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عنــى بالشــباب 
ُ
جمعيــة  قمــم الشــبابية هــي منظمــة غيــر ربحيــة تُأسســت عــام 1440 ه  وتُ

فــي محافظــة جــدة  ونهــدف إلــى:

إبراز نماذج إيجابية ملهمة للشباب يحتذى بها )العملاء(. 	
بناء شراكات استراتيجية مع الجهات الحكومية والمانحة )العملاء(. 	
تأسيس صورة ذهنية مميزة )العملاء(. 	
تمليك أدوات التأثير وصناعة القادة )العملاء(. 	

من خلال تقديم خدمات تدريب وتأهيل  لفئة الشباب 

ذكر منطلقات ودوافع المنظمة لإشراك المتطوعين:
ولا يمكــن أن نحقــق أهدافنــا وأدوارنــا الرئيســية إلا مــن خلال إشــراك فعــال للمتطوعيــن 
حيــث نؤمــن أن التطــوع عمليــة تبادليــة بيــن المنظمــة والمتطــوع، وتعــود بالنفــع علــى كلا 

الطرفيــن، ولــذا فــإن منطلقاتنــا لإشــراك المتطوعيــن ترتكــز علــى:

إبــراز النمــاذج القيميــة الشــابة والمتميــزة مــن خــلال المشــاركات التطوعيــة . 	
المبتكــرة.

لتبنــي . 	 الشــباب  لــدى  الفاعلــة  المجتمعيــة والمواطنــة  المســؤولية  تنميــة 
مبــادرات تطوعيــة مجتمعيــة. 

إعــداد البرامــج التأهيليــة للمتطوعيــن بالجمعيــة مــن خــلال اســتثمار شــراكات . 	
الجمعيــة.

تحسين تجربة المتطوع  عن) الجمعيات  - المجتمع – العمل التطوعي(. 	
استثمار القيادات الشبابية المؤثرة في تصميم  وإدارة البرامج التطوعية.. 	

ذكر رؤية المنظمة لإشراك المتطوعين:
ونســعى لـــ »أن نكــون منظمــة فاعلــة فــي تحقيــق إشــراك مســتدام للمتطوعيــن، ويجــد 
 لنهضة 

ً
المتطوعــون فيهــا بيئــة جاذبــة، وتنميــة لقدراتهم، وإشــادة بجهودهم، وإســهاما

مجتمعهــم«
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آلية إشراك المتطوعين:

 لتحقيــق هــذه الرؤيــة فــإن منظمتنــا تولــي أهميــة كبيــرة لإشــراك المتطوعيــن، 
ً
وســعيا

وتخصــص لذلــك مــوارد بشــرية مؤهلــة لتحقيــق هــذه الرؤيــة وتلبيــة طموحــات المتطوعين، 
وتفتــح أبوابهــا لجميــع الراغبيــن فــي التطــوع عبــر قنــوات التواصــل الرســمية  مــع التركيــز 

علــى فئــة الشــباب واســتثمار المؤثريــن منهــم فــي نشــر وتفعيــل قيمــة التطــوع

رئيس مجلس الإدارة/ الأمين العام

علي محمد مسفر الزهراني
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العمل التطوعي
كل جهد أو عمل يقدمه شخص ذو صفة طبيعية أو اعتبارية بطوعه واختياره رغبة في 

خدمة المجتمع وتنميته

مسؤول التطوع
 
ً
 بدوام كامل أم متعاونا

ً
هو منسق أو مدير التطوع المتفرغ للتطوع سواءً أكان موظفا

 أو أنثى، وهو الذي يدير التطوع داخل المنظمة.
ً
بدوام جزئي، ذكرا

الدور التطوعي
هو الاحتياج الفعلي التطوعي داخل منظمة ما، ويحتاج إلى متطوع مؤهل لأداء المهام 

الواردة فيه.

الفرصة التطوعية
 مع شريحة محددة من المتطوعين 

ً
هو الدور التطوعي بعد تطويره ليكون متلائما

المحتملين، لغرض استقطابهم وتسكينهم في هذا الدور في فترة زمنية محددة.

تُصميم الفرص 
التطوعية

 
ً
 من تحديد الاحتياج التطوعي ومرورا

ً
هي عمليات تحديد نطاق الفرصة التطوعية بدءا

بتحديد المهام والمسؤوليات وطبيعة الفرصة والمخاطر المحتملة وانتهاءً بالمهارات 

والخبرات اللازمة.

 دون اشتراط مقابل مادي أو معنويالمتطوع
ً
 تطوعيا

ً
كل من يقدم عملا

الميثاق 
الأخلاقي 
للمتطوع

يوضح الميثاق مجموعة القوانين والقيم والمبادئ التي تحكم قواعد العمل التطوعي، 

وتوضح شروطه وتحدد سلوك المتطوعين وواجباتهم، وتحفظ حقوقهم أثناء العمل 

التطوعي من خلال سياسة المنظمة والبيئة التي يعمل فيها.
الميثاق 

الأخلاقي 
للمنظمة ولمدير 

التطوع

يوضح الميثاق مجموعة القوانين والقيم والمبادئ التي تحكم قواعد العمل التطوعي 

من قبل المنظمة ومسؤولي التطوع، وتحدد مسؤولياتهم وواجباتهم، وتحفظ حقوقهم 

أثناء العمل التطوعي مع المتطوعين.

دليل المتطوع

ح  منطلقات ورؤية المنظمة 
ّ

دليل تعريفي لكل متطوع سينضم إلى المنظمة، حيث يُوض

لإشراك المتطوعين وحقوق وواجبات المتطوع والسياسات والإجراءات المرتبطة به ويحتوي 

كذلك على أهم النماذج التي قد يحتاج إليها.

أداة إدارة الفرص 
التطوعية

هي أداة تساعد مسؤول التطوع على تحديد أنشطة التسويق والاستقطاب للفرصة 

التطوعية ومن ثم فرز المتقدمين للفرصة التطوعية واتخاذ الإجراء المناسب مع كل مرشح 

لشغل الفرصة التطوعية كما يتم استخدامها لمتابعة المتطوعين مع احتساب الساعات 

التطوعية الفعلية وما هو العائد المجتمعي الذي يساهم فيه المتطوعون، كما يشتمل 

على تحديد دوافع المتطوعين وربطها بالحوافز.

الملف التعريفي

هو عبارة عن حصر لأهم المعلومات التعريفية عن المنظمة بغرض إظهارها للمجتمع من 

خلال قالب تعريفي مناسب، كما ينبغي أن يحتوي كذلك على  منطلقات ورؤية المنظمة 

لإشراك المتطوعين وطرق التطوع في المنظمة.

هو الشكل الاعلامي المناسب لظهور الملف التعريفي للمجتمع.القالب التعريفي

أداة قياس 
العائد 

الاقتصادي 
التطوعي

هي أداة عملية تساعد مسؤول التطوع على احتساب القيمة الاقتصادية من التطوع لفترة 

زمنية محددة عن طريق احتساب تكاليف التطوع وقيمة الاسهامات التطوعية والقيمة 

الاضافية المضافة.

نطاقات التطوع
هي المراحل الستة لإدارة عمليات التطوع )التخطيط والتعزيز، تصميم الفرص والاستقطاب، 

الفرز والتسكين، ا لتوجيه والتدريب، الدعم والاشراف، التكريم والتقدير(.
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المدير المباشر 
)المرجع الفني(

هو المسؤول الفني عن أداء المتطوع في بيئة التطوع، والمسؤول عن توجيهه لأداء مهامه 
التفصيلية ورفع التقارير الدورية لمسؤول التطوع عن أدائه للفترة المحددة.

المرجع الإداري
هو مسؤول التطوع أو من ينوبه والذي يقوم بمتابعة حالة المتطوع الإدارية والتأكد من وضعه 

التطوعي في القسم أو الإدارة المحددة.

هو اتفاق شرفي بين المتطوع والمنظمة للتطوع لفترة زمنية محددة.اتُفاقية التطوع

المتطوعون 
المحتملون

هم المتقدمون على الفرص التطوعية والذين تم إشعارهم بقبولهم المبدئي قبل تسكينهم على 
الفرص التطوعية.

هي العملية الرئيسية لربط المتطوع بالمنظمة وبالفرصة التطوعية ومديره المباشر.التسكين

شهادة التطوع
هي عبارة عن ورقة رسمية تثبت الجهد والانجاز الذي قام به المتطوع، وتحدد المهام 

والمسؤوليات التي كانت لديه، وعدد ساعات التطوع التي تطوّع بها بالفعل.

نطاقات كيان التطوع

مناطق
إدارة

التطوع

تصميم الفرص 
والاستقطاب

الفرز والتسكين

التوجيه 
والتدريب

الدعم 
والإشراف

التخطيط 
والتعزيز

التقدير 
والتكريم
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: التخطيط والتعزيز
ً
أ ولا

إعداد السياسات والإجراءات:. 1
ا  لسياسة 1

 
ً
داخليــا ونشــرها  المتطوعيــن،  لإشــراك  ورؤيتهــا  منطلقاتهــا  بتوضيــح  المنظمــة  ت لتــزم 

المنظمــة ومواقــع  وأدلــة  مســتندات  فــي  تضمينهــا  ويتــم   ،
ً
وخارجيــا

ا لسياسة 	

ت عتمــد المنظمــة كتابــة سياســات وإجــراءات إداريــة تحكــم عمليــات إدارة المتطوعيــن، بمــا 
يتوافــق مــع احتياجــات المنظمــة، وتقــوم بإتاحتهــا لأصحــاب العلاقــة بالتطــوع. )*(

ا لإجراءات
تقــوم الإدارة التنفيذيــة  فــي المنظمــة بصياغــة منطلقــات ورؤيــة المنظمــة . 	

لإشــراك المتطوعيــن.

تكــون مســؤولية نشــر منطلقــات ورؤيــة المنظمــة فــي إشــراك المتطوعيــن . 	
.
ً
 وخارجيــا

ً
لــدى مديــر وحــدة التطــوع بمــا يحقــق تعزيــز ثقافــة التطــوع داخليــا

يســهم مديــرو الإدارات الموازيــة والمتطوعــون الحاليــون والســابقون فــي . 	
أو  عمــل  خــلال ورش  مــن  والإجــراءات  للسياســات  العامــة  المســودة  رســم 

لقــاءات مباشــرة.

يقــوم مديــر التطــوع + رؤســاء الأقســام بوضــع سياســات مكتوبــة وإجــراءات . 	
مفصّلــة تســهم فــي إشــراك المتطوعيــن فــي العمليــة التطوعيــة بمــا يحقــق 
الكفــاءة والفاعليــة للمنظمــة، علــى أن تتســم بالشــمولية لجميــع نطاقــات 

التطــوع.

تقــوم إدارة المنظمــة بمراجعــة واعتمــاد السياســات والإجــراءات بمــا تتوافــق . 	
ــة  مــع توجهــات المنظمــة وقيمهــا المؤسســية وبمــا تضمــن تحقيــق العدال

فــي تكافــئ الفــرص والتنــوع فــي تحديــد الأدوار التطوعيــة.

تتيــح المنظمــة السياســات والإجــراءات لجميــع المعنييــن بالتطــوع وتتأكــد مــن . 	
اســتيعابهم وفهمهــم وتحثهــم علــى تطبيقــه وتطويــره.
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التعريف بدوافع إشراك المتطوعين. 	
ا   لسياسة:

تتبنى وحدة التطوع نشر ثقافة التطوع بين العاملين وتبين أسباب ودوافع إشراكها 
للمتطوعين فيها والقيام بمساندتهم لتحقيق الأهداف المنشودة.

ا لإجراءات

 تقــوم وحــدة التطــوع بنشــر ثقافــة التطــوع بيــن العاملين من خلال الــدورات التدريبية 	- 
أو ورش العمل أو المنشورات أو مواقع التواصل الاجتماعي أو الاجتماعات الدورية 
بحيــث يتقبــل العاملــون إشــراك المتطوعيــن فــي المنظمــة ويشــعرون أنهــم شــركاء 

فــي تحقيــق رؤية ورســالة وأهــداف المنظمة.

 تبيــن إدارة المنظمــة لكافــة العامليــن الدوافــع والأســباب مــن إشــراك المتطوعيــن 	- 
والمنافــع المتبادلــة للمتطوعيــن والمنظمــة بأســاليب متعــددة وآليــات متنوعــة مثال 

)المــواد التوعويــة بالتطــوع والبرامــج التوجيهيــة للموظفيــن الجــدد وغيرهــا(.

ــان التطــوع وتصمــم عــدد  -- تشــرك إدارة المنظمــة العامليــن فــي تصميــم أهــداف كي
مــن الفــرص التطوعيــة فــي أقســام مختلفــة. 

 

اختيار منسق / مدير التطوع. 	
ا   لسياسة

، وتقــوم 
ً
 أو كليــا

ً
تكلــف المنظمــة مســؤولية إدارة كيــان التطــوع إلــى فــرد متفــرغ جزئيــا

بإعــداد وصــف وظيفــي خــاص بــه يتضمــن عمليــات إدارة التطــوع ويتــم التصديــق عليــه مــن 
قبــل مجلــس إدارة المنظمــة )أو مــن يقــوم مقامهــم( ولا يختلــف عــن إدارات المنظمــة 

الأخــرى

دليل السياسات والإجراءات 10



ا لإجراءات

 وواجبات وصلاحيات 
ً
 لكيــان التطوع وتســند لــه مهاما

ً
 أو مديــرا

ً
	- ت ختــار المنظمــة منســقا

ــه بقــرار رســمي  ــن فــي نمــوذج بطاقــة الوصــف الوظيفــي رقــم ) 	( ويتــم تعيين مّ
َ

ض
ُ
ت

مــن إدارة المنظمــة

 	- يقــوم المديــر التنفيــذي  بإضافــة كيــان التطــوع فــي الهيــكل التنظيمــي للمنظمــة 
ويتــم اعتمــاده ونشــره

 

وضع خطة تُشغيلية بموازنة سنوية:. 4
ا   لسياسة

تلتزم المنظمة بتغطية جميع الاحتياجات المتعلقة بالتطوع، وتعمل على توفير الموارد 
والمواد الضرورية لقيام المتطوعين بفرصهم التطوعية.)*(

ا لإجراءات

ت وفر المنظمة المبالغ المالية الكافية لتحقيق البرامج والأنشطة والمبادرات المتضمنة 
في الخطة التشغيلية وتتأكد من صرفها ضمن البنود المخصصة لها.
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 ثانيا: تُصميم الفرص والاستقطاب

تُصميم الفرص التطوعية. 1
ا   لسياسة 1

 
ً

تقــوم وحــدة التطــوع بتوصيــف دقيــق لــكل فرصــة تطوعيــة بشــفافية ووضــوح، موضحــة
المهــام والمهــارات المطلوبــة مــن المتطــوع والتــي تلبــي احتيــاج المنظمــة، كمــا توضــح 
ــد التــي تعــود علــى المتطــوع مــن هــذه الفرصــة وطبيعــة  ــد والعوائ هــذه الفــرص الفوائ
الإشــراف والدعــم الــذي ســيحصل عليــه مــن المنظمــة، وتحليــل المخاطــر المحتملــة وتحديــد 

الإجــراءات التــي ســتقوم باتخاذهــا لتخفيــف تأثيــر هــذه المخاطــر. )*(

ا لسياسة 	
تؤمــن المنظمــة بأهميــة التنــوع فــي إشــراك المتطوعيــن، ولذلــك تحــاول اســتقطاب شــرائح 

جديــدة مــن خلال المهــام التطوعيــة المحــددة فــي الفــرص التطوعيــة

ا لإجراءات
يقــوم مديــر التطــوع مــع إدارة المنظمــة بتحديــد الاحتيــاج مــن المتطوعيــن بجميــع الإدارات . 	

والأقســام وفــق نمــوذج تحديــد الاحتيــاج التطوعــي فــي المنظمــة رقــم )	(.

يكتــب المشــرف الفنــي + مديــر التطــوع  المهــام المطلوبــة مــن المتطوعيــن فــي كل فرصة . 	
مــن الفــرص التطوعيــة، والتــي تلبي احتياجــات المنظمة. 

الــلازم توفرهــا فــي . 	 الشــخصية  المهــارات والخبــرات والســمات  الفنــي  المشــرف  يحــدد 
 .) رقــم)	  التطوعيــة  الفــرص  نمــوذج تصميــم  المطلوبــة وفــق  المهــام  المتطــوع لأداء 

المتطوعيــن فــي هــذه . 	 بالإشــراف والمتابعــة علــى  التطــوع مــن ســيقوم  يحــدد مديــر 
إطــار الإشــراف فــي قســم الإشــراف والمتابعــة(. )بحســب  بذلــك  القيــام  الفرصــة، وآليــة 

ــواع الدعــم الــذي ســيحصل عليــه المتطــوع . 	 يحــدد المشــرف الفنــي و مســؤول التطــوع أن
للقيــام بمهامــه )كالتوجيــه، التدريــب، ســداد النفقــات، المواصــلات، الــخ(. 

يحدد المشــرف الفني ومســؤول التطوع الفوائد التي ســتعود على المتطوعين من أداء . 	
هــذه الفرصــة ســواء كانــت علــى المتطــوع )مباشــرة أو غيــر مباشــرة، كاكتســاب المهــارات، 

أو الرضــا بإســعاد الآخريــن(.
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يحــدد المشــرف الفنــي الإطــار الزمنــي لأداء الفرصــة وهــل يوجــد حــد أدنــى للمــدة . 	
ــزام. الزمنيــة للالت

يــدرس المشــرف الفنــي ويحلــل المخاطــر المحتملــة علــى المتطــوع ويحــدد إجــراءات . 	
لتخفيــف هــذه المخاطــر.

يخطــط مســؤول التطــوع بالتعــاون مــع المشــرف الفنــي لتســويق الفرصــة التطوعيــة . 	
بمــا يضمــن اســتهداف الشــريحة المناســبة للفرصــة التطوعيــة.

 تطوعيــة تشــمل أكبــر شــريحة مــن المتطوعيــن بمــا يحقــق 	.. 
ً
 تنشــر المنظمــة فرصــا

أهدافهــا.

التقنية لتسويق الفرص التطوعية. 1
ا   لسياسة

تعتمد المنظمة وسائل التواصل الاجتماعي والأنظمة الالكترونية في استقطاب 
المتطوعين والتسويق للفرص التطوعية.

ا لإجراءات

 يحــدد مديــر العلاقــات العامــة بالتنســيق مــع مديــر التطــوع بالمنظمــة القنــوات 	- 
واســتقطاب  التطوعيــة  الفــرص  لتســويق  الفعالــة  التقنيــة  والوســائل  المناســبة 

المتطوعيــن.

 لتســويق  -	
ً
يســتخدم مديــر التطــوع الوســائل المناســبة والتــي تــم تحديدهــا مســبقا

الفــرص التطوعيــة واســتقطاب المتطوعيــن.
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تُحديد الإجراءات التأديبية. 	

ا   لسياسة

تتخذ المنظمة الإجراءات التأديبية تجاه أي تصرف أو سلوك مسيء يصدر عن المتطوع، 
، إدراكا منها بأن المتطوع يمثل المنظمة. )*(

ً
ولا تتغاضى عن ذلك لكونه متطوعا

ا لإجراءات

تقــوم اللجنــة التنفيذيــة مــع مديــر التطــوع بإعــداد لائحــة للمخالفــات والعقوبــات  -	
المترتبــة عليهــا والتــي قــد تصــدر مــن المتطــوع أثنــاء تنفيــذ الفــرص التطوعيــة.

تقــوم اللجنــة التنفيذيــة مــع مديــر التطــوع بتصنيــف المخالفات إلى مســتويات حســب  -	
تأثيرهــا وتكــرار صدورها مــن المتطوعين.

تحــدد اللجنــة التنفيذيــة مــع مديــر التطــوع آليــة واضحــة لتنفيــذ الإجــراءات التأديبيــة أو  --
العقوبــات فــي حــق المتطوعيــن المخالفين. 

يخطــر جميــع الموظفيــن والمتطوعيــن ذوي الصلــة بالإجــراءات التأديبيــة المتخــذة  --
فــي حــق المتطــوع المخالــف إذا كانــت أعمالهــم تتأثــر بذلــك. 
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ثالثا: الفرز والتسكين

تُوثيق معلومات وبيانات المتطوعين. 1

  ا لسياسة 1

تطلــب المنظمــة المعلومــات الأساســية التــي تخــدم تســكين المتطوعيــن فــي الفــرص 
التطوعيــة، ويتــم تســجيلها بطريقــة تلائــم طبيعــة الفرصــة والمتطوعيــن المحتمليــن 

لتنفيذهــا

ا لسياسة 	

تتأكد المنظمة من خلو السجلات المدنية للمتطوعين من المخالفات الأمنية، في حال 
كانت الفرصة ذات حساسية عالية، أو قامت الجهات الإشرافية بطلب ذلك.

ا لإجراءات

 يقــوم مديــر التطــوع بتســجيل بيانــات ومعلومــات المتطوعيــن الضروريــة للتأكــد مــن 	- 

ملائمتهــم للفرصــة التطوعيــة.

مــن  -	 والتحقــق  المتطوعيــن  لتســجيل  التطوعــي  العمــل  منصــة  المنظمــة  تعتمــد 

التطوعيــة. للفــرص  تنفيذهــم  قبــل  المدنيــة  ســجلاتهم 

إذا لــم يكــن لــدى المتطــوع حســاب مفعــل فــي منصــة العمــل التطوعــي لأي ســبب  --

تقنــي، فــإن مديــر التطــوع يقــوم بإجــراءات التحقــق مــن ســجله المدنــي وفــق الإجــراء 

الموصــى بــه مــن الجهــات المعنيــة.
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حماية خصوصية المتطوعين. 	
ا   لسياسة

تقــوم المنظمــة باتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لحمايــة بيانــات المتطوعيــن المســجلين لديهــا، 
أخــذ الإذن مــن  بعــد  إلا  أخــرى  تداولهــا مــع أي منظمــات  أو  عــدم نشــرها  كمــا تضمــن 

)*( المتطوعيــن. 

ا لإجراءات

يقوم مدير التطوع في المنظمة بحفظ بيانات ومعلومات المتطوعين. -	

يخصــص مديــر التطــوع ملفــات لحفــظ مســتندات المتطوعيــن ويمنــع الاطــلاع عليهــا  -	

لغيــر ذوي الصلاحيــة.

تطلــب المنظمــة إذن المتطوعيــن الذيــن لديهــم الرغبــة فــي تحويلهــم لمنظمــات  --

أخــرى وذلــك قبــل تزويــد المنظمــات ببياناتهــم.

 

التعامل مع المتطوع في حالة عدم قبوله. 	
   السياسة

وإبلاغهــم  رفضهــم  تــم  الذيــن  المتطوعيــن  مــع  للتواصــل  آليــة  المنظمــة  تعتمــد 

بالاعتــذار عــن قبولهــم فــي الفرصــة مــع توضيــح أســباب ذلــك، كمــا تــدرس المنظمــة 

إمكانيــة تحويلهــم لمنظمــات أخــرى تناســب قدراتهــم ومهاراتهــم بعــد أخــذ الإذن مــن 

المتطوعيــن

ا لإجراءات

يقــوم مديــر التطــوع بالتعــاون مــع المشــرف الفنــي بإفــادة المتقدميــن للفرصــة  -	

التطوعيــة بأســباب عــدم قبولهــم بالطريقــة المناســبة والوســيلة الملائمــة.

 تســتثمر المنظمــة علاقتهــا بالمنظمــات الأخــرى وتوصــي المتطوعيــن الذيــن لــم 	- 

يتــم قبولهــم بالتوجــه إلــى المنظمــات التــي تتــلاءم مــع قدراتهــم وتوجهاتهــم، 

وتســاهم فــي التنســيق بينهــم.
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رابعا: التوجيه والتدريب

التوجيه والتعريف. 1
ا   لسياسة

عرّف المنظمة جميع المتطوعين الجدد بالمنظمة ودورها في خدمة المجتمع وإدارات 
ُ
ت

وأقسام المنظمة والعاملين فيها.

ا لإجراءات

يحدد مدير التطوع إجراءات تنفيذ التوجيه للمتطوعين الجدد وفق نموذج . 	
تخطيط اللقاء التعريفي بالمتطوعين الجدد رقم )	(.

يزود مدير التطوع كل متطوع جديد بنسخة من المستندات، الأدلة أو . 	
البروشورات التي يحتاجها المتطوعون مثل )دليل المتطوع، الدليل التعريفي، 

نسخة من وصف الفرصة التطوعية الخ(.

يصحب مدير التطوع المتطوعين الجدد في جولة لتعريفهم بمرافق المنظمة.. 	

	. التدريب والتطوير
 ا  لسياسة

تسند المنظمة مهمة تدريب المتطوعين وتطوير قدراتهم ومهاراتهم للقيام 
بفرصهم التطوعية إلى مسؤول التطوع والعاملين معه في التطوع.

ا لإجراءات
 يقــوم مديــر التطــوع   بالتعــاون مــع المشــرف الفنــي بتحديــد الاحتياجــات 	- 

ــاج التدريبــي للمتطوعيــن  ــد الاحتي التدريبيــة للمتطوعيــن، وفــق نمــوذج تحدي
رقــم )	(.

يحــدد مديــر التطــوع   بالتعــاون مــع المشــرف الفنــي البرامــج والأســاليب أو - 	
الوســائل التدريبيــة والأهــداف المــراد تحقيقهــا مــع مؤشــرات الأداء وتوفيــر 
 علــى فتــرة معينــة مــع مراعــاة 

ً
مــا يلــزم لتنفيذهــا مــع جدولــة التدريــب زمنيــا

المواعيــد التــي تتناســب مــع المتطوعيــن والبــدء بالتنفيــذ.

المتدربيــن - 	 رضــا  وقيــاس  التدريبيــة  البرامــج  بتقييــم  التطــوع  مديــر  يقــوم 
)المتطوعيــن( ومــدى تحقيــق الأهــداف حســب الوقت الملائم إمــا بعد التدريب 

مباشــرة أو بعــد فتــرة محــددة.
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خامسا: الدعم والإشراف

الشكاوى والتظلمات والتصرف مع الحالات غير اللائقة.. 1
ا   لسياسة 1

تعتمــد المنظمــة آليــة واضحــة تكفــل للمتطوعيــن رفــع الشــكاوى أو حــالات التظلــم 
فــي حالــة عــدم توافــق المتطــوع مــع الآخريــن فــي بيئــة العمــل، وتبلغهــا للمتطوعيــن 

بالأســاليب المناســبة. )*(

ا لسياسة 	

تبلغ المنظمة المتطوعين أثناء تعريفهم بالمنظمة بالمخالفات والإجراءات المترتبة 
عليها، وآلية تطبيقها. )*(

ا لإجراءات

 يُعلــم مديــر التطــوع المتطوعيــن أثنــاء عمليــة التوجيــه بحقهــم في التظلــم والإبلاغ 	. 
وتقديــم الشــكاوى، كمــا يتــم تبييــن الخطــوات والاجــراءات وقنــوات الاتصــال الفعالــة 

التــي ينبغــي اســتخدامها للتظلــم أو الشــكاوى.

يبــذل المتطــوع ورئيســه المباشــر )المرجــع الفنــي( والمعنيــون بالتظلــم كل الجهــود . 	
مــن أجــل حــل التظلــم بشــكل تعاونــي وغيــر رســمي. 

إذا شــعر المتطــوع أو رئيســه بــأن التظلــم لــم يتــم حلــه أو لا يمكــن معالجته بالطريقة . 	
غيــر الرســمية، فإنــه يتــم الانتقــال إلــى الطريقــة الرســمية وتعبئــة نمــوذج الشــكاوى 
 فــي 

ً
والتظلــم رقــم ).	( يرفعــه إلــى رئيســه المباشــر، وإذا كان رئيســه المباشــر طرفــا

التظلــم فإنــه يتــم رفعــه إلــى مديــر التطوع.   

يكوّن القسم لجنة محايدة لدراسة موضوع التظلم.. 	

يتــم تحديــد موعــد لعقــد اجتمــاع بيــن المتطــوع والمعنييــن بالتظلــم خــلال يوميــن مــن . 	
تاريــخ اســتلام خطــاب التظلم.

يتــم إتبــاع الاجتمــاع برســالة اســتجابة خــلال يوميــن مــن تاريــخ الاجتمــاع يوضــح القــرار . 	
المتعلــق بالتعامــل مــع التظلــم المرفــوع مــن المتطــوع، ويتضمــن توضيحــا لحــق 

الطعــن فــي القــرار الصــادر. 
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فــي حالــة الحاجــة إلــى مزيــد مــن التحقيــق والنقــاش مــع أطــراف التظلــم يتــم إرســال . 	
رســالة للإعــلام بتمديــد الموعــد وتحديــد موعــد بديــل.  

فــي حالــة عــدم رضــا المتطــوع عــن القــرار الصــادر بشــأن التظلــم المرفــوع، يمكــن لــه . 	
 خــلال يوميــن مــن تاريــخ إعلامــه بالقــرار، يوضــح فيهــا أوجــه 

ً
 رســميا

ً
أن يقــدم طعنــا

وأســباب الطعــن علــى القــرار الصــادر. 

يتــم تكويــن لجنــة مصغــرة مختلفــة محايــدة لدراســة الطعــن المقــدم بعــد فهــم . 	
حيثيــات التظلــم والاســتماع لأطرافــه المختلفــة، وتقــوم بإصــدار قــرار نهائــي ملــزم 

ــل للطعــن.  ــر قاب لجميــع الأطــراف وغي

يتم إبلاغ المتطوع بنتيجة الطعن خلال يومين من صدور قرار الطعن.. .	

أمــا مــا يخــص إعــلام المتطوعيــن بكيفيــة معالجــة المنظمــة للحــالات التــي يتصــرف . 		
فيهــا المتطوعــون بشــكل غيــر لائــق: يقــوم مســؤول التطــوع بإعــلام المتطوعيــن 
الجــدد بعــد قبــول الفرصــة التطوعيــة أو فــي اللقــاء التعريفــي بالحــالات التــي يتــم 
فيهــا اتخــاذ إجــراءات وجــزاءات تجــاه المتطــوع، ويوضــح لهــم الإجــراء الإداري الــذي 
يتــم اتباعــه فــي مثــل هــذه الحــالات، ومســتلزماته وأثــره علــى المتطــوع والفرصــة 

ــة. التطوعي

	. أحقية رفض المتطوع المطالب:
 ا  لسياسة

للمتطوع حق رفض المهام التي يرى بأنها خارج نطاق مسؤولياته أو قدراته، وعلى 
مسؤول التطوع التعامل مع هذا الرفض بجدية وأخذه بعين الاعتبار. 

ا لإجراءات
 بخصوص عدم قدرته على أداء أحد المهام أو المسؤوليات  -	

ً
يقدم المتطوع إشعارا

ســند إليــه ويراهــا لا تتناســب مــع قدراتــه ونطــاق فرصتــه التطوعيــة قبــل موعد 
ُ
التــي ت

التنفيــذ بمــدة لا تقــل عــن ثلاثة أيام

يقــوم مديــر التطــوع بدراســة طلــب المتطــوع، وتحديــد البدائــل المناســبة لتنفيــذ  -	
المطلوبــة. المهــام  أو  الفرصــة 

طلــب  -- علــى  المترتبــة  والإجــراءات  بالتحديثــات  الفنــي  والمشــرف  المتطــوع  يُبلــغ 
المتطــوع.
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	. الدعم المالي والإشراف الفني
ا   لسياسة 	

تقــوم المنظمــة بتوفيــر المــوارد التــي ســيحتاجها المتطــوع للقيــام بمهامــه، وتعويضه 
عــن كافــة المصاريــف الماليــة التــي قــد يتحملهــا والتــي تتعلــق بــأداء فرصتــه التطوعيــة 

حســب الإجــراءات الرســمية. )*(

ا  لسياسة 	
تقديمــه،  وآليــة  للمتطــوع،  المقــدم  والإشــراف  الدعــم  بتوضيــح  المنظمــة  تقــوم 
والأشــخاص المعنييــن بــه والذيــن ســيقومون بالتواصــل مــع المتطــوع أثنــاء تنفيــذه 

التطوعيــة. للفرصــة 

ا لإجراءات

يقــوم مديــر التطــوع بإعــلام المتطوعيــن بإجــراءات تعويضهــم عــن مصاريفهــم ذات . 	
العلاقــة بالعمــل التطوعــي، وكيفيــة القيــام بذلــك، وأنــواع المصروفــات التــي يتــم 
تعويــض المتطوعيــن عنهــا والتــي لا يتــم التعويــض عنهــا والمتطلبــات الخاصــة بذلــك.

إذا احتــاج المتطــوع إلــى صــرف أي مبالــغ لتنفيــذ الفرصــة التطوعيــة فإنــه يقــوم . 	
بإبــلاغ المشــرف المباشــر بالمبالــغ المتوقــع صرفهــا.

يقوم مدير التطوع بإعلام المتطوع بالموافقة أو عدمها.. 	

متطلباتــه . 	 وإرفــاق  مصروفــات(  تعويــض  )طلــب  نمــوذج  بتعبئــة  المتطــوع  يقــوم 
لطلــب  الفنــي(  )مرجعــه  المباشــر  مســؤوله  إلــى  وتســليمه  ونحوهــا(  )الفواتيــر 

 .)	( رقــم  مصروفــات  عــن  تعويــض  نمــوذج  وفــق  التعويــض 
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4. تُ طوير مهارات المشرفين ومناقشة قضايا المتطوعين

ا   لسياسة 1
تقــوم المنظمــة بتزويــد مــدراء الإدارات والأقســام بالمعــارف والمهــارات اللازمــة والتــي 

تمكنهــم مــن الإشــراف علــى المتطوعيــن بكفــاءة عاليــة

ا  لسياسة 	
تعقــد المنظمــة اجتماعــات دوريــة تتعلــق بقضاياهــا، وتضمــن هــذه الاجتماعــات مناقشــة 

قضايــا التطــوع ومؤشــر الأداء خلال تلــك الاجتماعــات.

ا لإجراءات

 تقــوم إدارة المنظمــة بإلحــاق مديــر التطــوع فــي برنامــج تأهيــل مديــري التطــوع 	. 
الــذي تقدمــه الــوزارة أو الجهــات الشــريكة.

يعمــل المديــر التنفيــذي بالتعــاون مــع مديــر التطــوع بالمنظمة علــى تطوير مهارات . 	
وقــدرات الذيــن يشــرفون علــى المتطوعين ورفــع كفاءتهم وفاعليتهم.

 تقــوم الإدارة التنفيذيــة بالمنظمــة علــى متابعــة أداء كيــان التطــوع ومناقشــة 	. 
قضاياهــم فــي أجنــدة الاجتماعــات والخــروج بتوصيــات وقــرارات ملائمــة.

تشــرك المنظمــة العامليــن الذيــن يشــرفون علــى المتطوعيــن فــي إعــداد الخطــط . 	
ــان التطــوع. التشــغيلية لكي
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5. ا لتغذية الراجعة 

ا   لسياسة 1

تقوم المنظمة بتقييم أداء المتطوعين وجودته، وتزويد المتطوعين بالتغذية الراجعة 
بشكل دوري ومستمر. 

ا لسياسة 	

بلغ المنظمة المتطوعين بكافة المتغيرات والمستجدات بشكل مستمر والتي لها 
ُ
ت

علاقة بالفرص التطوعية التي يقومون بها.

ا لسياسة 	

تعتمد المنظمة آلية للحصول على التغذية الراجعة من المتطوعين الذين أنهوا تنفيذ 
فرصهم التطوعية لتحسين تجربتهم التطوعية وتطوير الأدوار والفرص التطوعية.

ا لإجراءات

 يقــوم مديــر التطــوع بتقديــم التغذيــة الراجعــة وتقييــم أداء المتطــوع باســتخدام . 1
الطريقــة المناســبة بعــد انتهائــه مــن مهمتــه التطوعيــة. 

الــذي . 	  )		( رقــم  المتطــوع  أداء  تقييــم  النمــوذج  بتعبئــة  الفنــي  المشــرف  يقــوم 
أنشــطة الإشــراف  بنــاءً علــى  المتطوعيــن وذلــك  تقييــم  المنظمــة فــي  تعتمــده 

الدوريــة.  أو  اليوميــة  والمتابعــة 

يقــوم المتطــوع بتقديــم وجهــة نظــره عــن دور مشــرفي التطــوع الفنــي والإداري، . 	
وتتــاح لــه الفرصــة لتقديــم رأيــه حــول أدائــه بشــكل عــام.

يقــوم مديــر التطــوع بإبــلاغ المتطوعيــن بكافــة المســتجدات أو المتغيــرات التــي قــد . 	
 علــى الفرصــة التطوعيــة بوســائل مناســبة.

ً
 أو يجابــا

ً
تؤثــر ســلبا

يعمــل قســم العلاقــات العامــة بالتعــاون مــع مديــر التطــوع علــى جمــع المعلومــات . 	
مهمتهــم،  انتهــت  الذيــن  للمتطوعيــن  المقترحــات  وتدويــن  الانطباعــات  وقيــاس 
وبعدهــا يتــم تحليــل البيانــات ورفعهــا لــلإدارة التنفيذيــة للاســتفادة منهــا فــي اتخــاذ 

القــرارات المناســبة والملائمــة وتطويــر مســيرة التطــوع.
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س ادسا: التقدير والتكريم

ا   لسياسة

تقــوم الجمعيــة بتقديــر جهــود المتطوعيــن ويســهم فــي ذلــك جميــع منســوبي 
توضــح  شــهادة  المتطوعيــن  تمنــح  كمــا  الإداريــة،  مســتوياتهم  بكافــة  المنظمــة 

إنجازاتهــم التطوعيــة وعــدد الســاعات التــي قدموهــا كحــد أدنــى للتكريــم. )*( 

ا لإجراءات

تقــوم  إدارة التطــوع باحتســاب الســاعات الفعليّــة التــي عمــل فيهــا المتطوعــون وفــق . 	
نمــوذج تقييــم أداء المتطــوع المطــور – نمــوذج ) 	( مــع رفعهــا وتوثيقهــا فــي المنصــة 

الوطنيــة للعمــل التطوعــي 

واعترافــا . 	 لجهودهــم   
ً
تقديــرا للمتطوعيــن  انجــاز  شــهادات  التطــوع  إدارة  تقــدم 

)		( رقــم  متطــوع  شــكر  شــهادة  نمــوذج  وفــق  بإنجازاتهــم 

تقــوم إدارة التطــوع وفقــا لآليــة التكريــم والتقديــر المعتمــدة فــي الجمعيــة بتقديــر . 	
جهود المتطوعين والفرق التطوعية من منســوبيها او غيرهم وتقديم المحفزات 
 لجــذب متطوعيــن جــدد 

ً
 لجهودهــم وتشــجيعا

ً
الملائمــة بتحفيــز المتطوعيــن تقديــرا

وعمــلا بمبــدأ الشــفافية ووفــق المعاييــر المحــددة والأدوات المتنوعــة لتكريــم 
المتطوعيــن )نمــوذج رقــم 		(.

تقــوم إدارة التطــوع بالتنســيق مــع الإدارات ذات العلاقــة بتنظيــم فعاليــة لتكريــم . 	
المتطوعيــن بشــكل ســنوي

تقــوم العلاقــات العامــة  بنشــر إســهامات وانجــازات المتطوعيــن علــى عبــر قنــوات . 	
التواصــل الاجتماعــي والموقــع الإلكترونــي.

23دليل السياسات والإجراءات



تقــوم العلاقــات العامــة باســتخدام نمــوذج ملائــم لجمــع التغذيــة الراجعــة المتعلقــة 
بأنشــطة التكريــم المختلفــة )الــدورات، الاحتفــالات، شــهادات التقديــر الــخ( وتقــوم 

إدارة التطــوع بالتأكــد مــن ملاءمــة التكريــم المقــدم لدوافــع المتطــوع

رقم النسخةالمنصبمسوؤل التحديثتاريخ التحديث

عثمان حسين 		/	/		.	
	مدير التطوعحكمي
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