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مقدمة عن الجمعية وتاريخها
جمعيــة قمــم الشــبابية بمحافظــة جــدة، جمعيــة رســمية مصرحــة برقــم 1337 وتاريــخ 
المهنــدس  الاجتماعيــة  والتنميــة  العمــل  وزيــر  معالــي  دشــنها  1440هـــ،   /  11  /  14
 و 

ً
أحمــد بــن ســليمان الراجحــي بتاريــخ 19 / 2 / 1441هـــ، تعنــى بتنميــة الشــباب اجتماعيــا

 وتعزيــز القيــم والســلوكيات الإيجابيــة لديهــم مــع اســتثمار أوقاتهــم 
ً
 ومهنيــا

ً
مهاريــا

ومواهبهــم وقدراتهــم بمــا يحقــق النفــع والفائــدة لهــم ولمجتمعهــم، ومــن أدافهــا:

إبراز نماذج إيجابية ملهمة للشباب يحتذى بها )العملاء(. 1
بناء شراكات استراتيجية مع الجهات الحكومية والمانحة )العملاء(. 2
تأسيس صورة ذهنية مميزة )العملاء(. 3
تمليك أدوات التأثير وصناعة القادة )العملاء( من خلال تقديم خدمات تدريب . 4

وتأهيل لفئة الشباب.

منطلقات ودوافع الجمعية 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:

إبراز النماذج القيمية الشابة والمتميزة من خلال المشاركات التطوعية المبتكرة.. 1
تنميــة المســؤولية المجتمعيــة والمواطنــة الفاعلــة لــدى الشــباب لتبنــي مبــادرات . 2

تطوعيــة مجتمعيــة. 
شــراكات . 3 اســتثمار  خــلال  مــن  بالجمعيــة  للمتطوعيــن  التأهيليــة  البرامــج  إعــداد 

لجمعيــة. ا
تحسين تجربة المتطوع عن) الجمعيات  - المجتمع – العمل التطوعي(. 4
استثمار القيادات الشبابية المؤثرة في تصميم وإدارة البرامج التطوعية.. 	

5ملحق دليل المتطوع



رؤية الجمعية 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«

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

التعريف ببيئة العمل والأنظمة العامة:

موقع الجمعية وطريقة الوصول إليها:  	
جمعية جمعية قمم الشبابية – مركز سواعد الاجتماعي – الطابق الثاني، 

ويمكنك الوصول إلى مقر الجمعية عن طريق الرابط التالي:

CJcx6fuHBjmYMmxi6/maps/gl.goo//:https 
يتطلــب عنــد الوقــوف بســيارة بجــوار المبنــى هنــاك مــكان مخصــص للوقــوف  	

بشــكل صحيــح، عــدم التوقــف أمــام بوابــة.
عنــد الرغبــة فــي معرفــة الفــرص التطوعيــة واللوائــح والأنظمــة والتنييهــات  	

العامــة تكــون عبــر الاتــي:
اللوحات الاعلانية داخل مقر الجمعية.	 
 	. ) https://wa.me/c/966534578798 ( مراسلتنا على رقم الجمعية
المنصة التطوعية الخاصة بالجمعية لمعرفة الفرص التطوعية.	 
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توفــر الجمعيــة كافتيريــا للموظفيــن والمتطوعيــن أثنــاء أداء أعمالهــم بشــكل  	
يحقــق بيئــة جاذبــة.

توفيــر مكتــب خــاص للمتطوعيــن يشــمل بياناتهم والملفــات المتعلقة بالفرص  	
التطوعية والاعمال.

العامــة  	 بــالاداب  والالتــزام  للجمعيــة  العــام  بالــذوق  المتطــوع  يتلــزم  أن 
والاخــلاق أثنــاء أداء عملهــم التطوعــي وتلقــي التعليمــات والتوجيهــات مــن 

خــلال منســق وحــدة التطــوع بالجمعيــة.
علــى المتطــوع الحفــاظ علــى مــوارد بيئــة العمــل والأدوات المخصصــة لــه مــع  	

عــدم العبــث بهــا أو اســتخدامها فــي غيــر مــا خصصــت لــه.
يمنــع التدخيــن داخــل الجمعيــة والاتــزام بذلــك أثنــاء أداء العمــل التطوعــي مــن  	

قبــل المتطوع.
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حقوق المتطوع:

التقديــم فــي كافــة الفــرص المتاحــة مــن خــلال منصــة العمــل التطوعــي إذا 	 
توفــرت فيــه كفايــات تنفيــذ الــدور التطوعــي، مــع مرونــة الاختيــار وقــت التنفيــذ 

بمــا لايتعــارض مــع سياســات الجمعيــة

تعريف المتقدم للتطوع بحالة الطلب: 	
تلتــزم وحــدة التطــوع بالجمعيــة بإعــلام كافــة المتقدميــن بوصــول طلباتهــم، 	 

 ،
ً
 أو رفضــا

ً
وأنهــا قيــد الدراســة، وهــي تلتــزم بإعلامهــم بنتيجــة طلباتهــم قبــولا

وبيــان أســباب الرفــض إن أمكــن والإحالــة إلــى فــرص تطوعيــة أو جهــات أخــرى. 

تقديم التوجيه المناسب للمتطوع: 	
يحــق لــكل متطــوع أن يحصــل علــى التوجيــه المناســب مــن قبــل الجمعيــة، وهــو 	 

يتضمــن التعريــف بالعمــل التطوعــي الــذي ســيتطوع فيــه، والأشــخاص الذيــن 
ســيتعامل معهــم، والأدوار والمهــام التــي ســيقوم بتنفيذهــا والإدارة التــي 

تشــرف عليــه..

تعريف المتطوع بمهمته وصلاحياته: 	
تقــوم وحــدة التطــوع بتقديــم للمتطــوع توصيــف لــدوره التطوعــي بحســب 	 

الفرصــة التطوعيــة التــي أســندت لــه ويحــق للمتطــوع الاطــلاع عليــه.
 تلتــزم الجمعيــة والمتطــوع بحــدود هــذا الــدور، ولا يتــم إحــداث تغييــرات أو 	 

تحديثــات علــى هــذا الــدور إلا بموافقــة مشــتركة مــن المتطــوع والجمعيــة.

تعريف المتطوع بمرجعتيه:  	
تقــوم وحــدة التطــوع بتعريــف المتطــوع بالمرجعيــة الإداريــة والفنيــة التــي 	 

يعــود إليهــا المتطــوع خــلال أداء دوره التطوعــي، ويتــم تزويــده بكافــة وســائل 
الاتصــال بمســؤوله المباشــر لأخــذ المشــورة والتوجيــه والتدريــب فــي أثنــاء 

عملــه.
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الاحتواء والاحترام:  	
توضــح الجمعيــة للمتطــوع الحــق الكامــل فــي أن توفــر لــه بيئــة العمــل الخاصــة 	 

التقديــر والاحتــرام اللائــق بــه، وأن يتــم اعتبــار آرائــه ومقترحاتــه وملاحظاتــه 
بوصفــه عضــوا ينتمــي للجمعيــة.

السلامة: 	
تقــوم وحــدة التطــوع بالجمعيــة بتوفيــر بيئــة آمنــة مــن المخاطــر التــي تهــدد 	 

ســلامته البدنيــة أو النفســية مــن خــلال ممارســته لــدوره التطوعــي، وتوفــر 
الدعــم المعرفــي والمــادي بخصــوص إجــراءات الســلامة وأدواتهــا وكيفيــة 

اســتخدامها.

الإشراف والتغذية الراجعة والتقييم: 	
تقــوم الجمعيــة مــن خــلال مديــر التطــوع باطــلاع المتطــوّع علــى بنــود تقييمــه 	 

مســبقا، وإطلاعــه علــى نتائــج ســير مهمتــه التطوعيــة. 
تقــوم الجمعيــة بأخــذ التغذيــة الراجعــة مــن المتطــوع وقيــاس مــدى رضــاه عــن 	 

ــار هــذه التغذيــة الراجعــة فــي تطويــر التطــوع  التجربــة التطوعيــه، ويتــم اعتب
فــي الجمعيــة. 

التدريب والتطوير 	
التطــوع 	  إشــراف وحــدة  تحــت  تدريــب  لفتــرة  يخضــع كل متطــوع  الحاجــة  عنــد 

المســؤولة عــن التدريــب فــي الجمعيــة قبــل قيامــه بــأي مهــام تطوعيــة، 
التدريبــي. البرنامــج  بحضــور  الالتــزام  المتطــوع  علــى  ويجــب 

يتــم مــن خــلال التدريب استكشــاف قــدرات المتطوع لمقابلتهــا بطبيعة المهام 	 
التــي تناســب قدراته ومهاراتــه وظروفه واحتياجاته.

سرية المعلومات 	
تقــوم الجمعيــة بجمــع معلومــات التواصــل الخاصــة بالمتطــوع بالإضافــة 	 

إلــى بعــض البيانــات الشــخصية.
المعلومــات وعــدم 	  علــى خصوصيــة هــذه  بالحفــاظ  الجمعيــة  تتعهــد   

تســريبها لأي طــرف ثالــث دون علــم المتطــوع أو اســتخدامها لأي غــرض 
آخــر غيــر الــذي جمعــت لــه، وتتحمــل الجمعيــة المســؤولية القانونيــة حيال 

ذلــك. 
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الحضور والغياب: 	
يحــق للمتطــوع عــدم الحضــور بســبب المــرض أو أي عــارض يحصــل له يحول دون 	 

أدائــه لــدوره التطوعــي، بشــرط أن يبلــغ مســؤوله المباشــر بعــدم قدرتــه علــى 
الحضــور قبــل 24 ســاعة مــن موعــد حضــوره. وفــي حالــة حــدوث أمــر طــارئ يتــم 

إبــلاغ المســؤول فــي أقــرب فرصــة ممكنــة.

التظلم: 	
يحــق للمتطــوع أن يرفــع تظلمــا أو شــكوى حــول أي قــرار أو ســلوك أو أســلوب 	 

فــي التعامــل والإدارة أو نحــو ذلــك يتعــارض مــع دوره التطوعــي وسياســة 
ومعاييــر الجمعيــة فــي التطــوع، ويتــم ذلــك بحســب الإجــراءات الموضحــة فــي 

دليــل السياســات والإجــراءات.  

التكريم والتقدير: 	
التقديــر 	  علــى  يحصــل  أن  الجمعيــة  مــع   

ً
إيجابيــا ملتــزم  متطــوع  لــكل  يحــق 

الجمعيــة. إمكانــات  ضمــن  والتكريــم 
 	

إنهاء الاتفاق أو تغيير الفرصة التطوعية: 	
يمكــن للمتطــوع أن ينهــي اتفاقــه مــع الجمعيــة التــي يتطــوع فيهــا، أو تغييــر 	 

التــي يقــوم بتنفيذهــا فــي أي وقــت يشــاء، بشــرط ألا  الفرصــة التطوعيــة 
يؤثــر ذلــك فــي ســير العمــل الخــاص بالجمعيــة والتزامــات المتطــوع الأساســية 
تجاههــا بشــكل كبيــر. ويتــم أخــذ ملاحظاتــه وتغذيتــه الراجعــة تجــاه الجمعيــة 

ــد إنهــاء العقــد أو تغييــر الفرصــة التطوعيــة.  ــه التطوعيــة عن وتجربت
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التزامات المتطوع:
أثناء الممارسة للعمل التطوعي: 	

يستشعر المتطوع المسؤولية الممراد تنفيذها من خلال العمل التطوعي.	 
الجمعيــة 	   لأهــداف 

ً
بتفــانٍ واحترافيــة تحقيقــا بانجــاز عملــه  المتطــوع  يلتــزم 

الموكلــة إليــه دون تقصيــر أو خلــل. 

التوقيع على اتفاق التطوع: 	
ــح توقعــات الجمعيــة 	 

ّ
يقــوم المتطــوع والجمعيــة بعمــل اتفــاق تطــوع يوض

الواجبــات  مــن  ومالــه  الجمعيــة  مــن  المتطــوع  وتوقعــات  المتطــوع،  مــن 
الحقــوق. مــن  ومالــه  والمســؤوليات 

 	

الدوام وأوقات العمل: 	
يلتــزم المتطــوع بالســاعات المحــددة للتواجــد فــي الجمعيــة أو فــي الميــدان 	 

بحســب طبيعــة المهمــة والبرنامــج التطوعــي الــذي يــوكل إليــه عنــد كل برنامــج.

سياسة الخصوصية والسرية: 	
يلتــزم المتطــوع بالحفــاظ علــى ســرية جميــع المعلومــات ذات الخصوصيــة؛ 	 

المتعلقــة بالجمعيــة أو بطبيعــة البرنامــج التطوعــي والمســتفيدين منــه، ولا 
يســتهين فــي الحفــاظ علــى ســريتها بالطــرق المعتمــدة، ولا يقــوم بإفشــائها 
لطــرف ثالــث أو اســتخدامها خــارج إطارهــا الطبيعــي، كمــا قــد تطلــب الجمعيــة 
المعلومــات وعــدم  علــى خصوصيــة  بالحفــاظ  تعهــد  توقيــع  المتطــوع  مــن 
إفشــائها والتــزام كافــة إجــراءات الحفــاظ علــى ســريتها، وذلــك إن تطلــب الأمــر. 

تضارب المصالح: 	
يعرف تضارب المصالح على أنه “الوضع أو الموقف الذي تتأثر فيه موضوعية 	 

واســتقلالية قــرار المتطــوع فــي أثنــاء أدائــه لوظيفتــه بمصلحة شــخصية مادية 
ــه المقربيــن،  ــه، أو أصدقائ أو معنويــة تهمــه هــو شــخصيا، أو تهــم أحــد أقارب
أو عندمــا يتأثــر أداؤه لاعتبــارات شــخصية مباشــرة أو غيــر مباشــرة، أو بمعرفتــه 

بالمعلومــات التــي تتعلــق بالقرار. 
 	 

ً
يلتــزم المتطــوع بعــدم المشــاركة فــي أي نشــاط مــن شــأنه أن يُعــدّ تضاربــا
، وعنــد وقــوع ذلــك يقــوم بإعــلام 

ً
فــي المصالــح مــع دوره بوصفــه متطوعــا

مديــر التطــوع بشــكل مباشــر. 

11ملحق دليل المتطوع



العروض والهدايا: 	
يلتزم المتطوع بعدم قبول الهدايا من أي جمعية ســواءً أكانت من الشــريحة 	 

المســتفيدة مــن البرنامــج أم مــن الأصدقــاء والأقربــاء لأجــل العمــل التطوعــي، 
ويشــمل ذلــك الهدايــا النقديــة أو العينيــة وأيــة هدايــا ثمينــة، ويســتثنى مــن 
ذلــك الهدايــا الصغيــرة مثــل الحلويــات، والبســكويت، والزهــور أو غيرهــا التــي 
عــدّ فــي أعــراف الجمعيــة بأنهــا مقبولــة وغيــر مكلفــة، وينبغــي أن يقتصــر 

ُ
ت

ذلــك علــى الاحتفــالات الموســمية. 
إذا كان المتطــوع غيــر متأكــد مــن طبيعــة الهديــة وإمكانيــة قبولهــا أو لا يجــب 	 

التشــاور مــع مرجعــه الخــاص بــه.

المظهر الشخصي والذوق العام: 	
بحســب سياســة الجمعيــة وطبيعــة الــدور التطوعــي يلتــزم المتطــوع بالتقيــد 	 

بالــزي الملائــم لقيــم وعــادات وأعــراف البلــد التــي يتــم أداء العمــل التطوعــي 
مــن خلالــه.

ويجــب أن ينســجم مــع تعاليــم الديــن الإســلامي الحنيــف وأنظمــة وقوانيــن 	 
المملكــة العربيــة الســعودية، ويراعــى الشــعور العــام والآداب فــي مظهــره 

وتصرفاتــه وتعاملــه مــع الآخريــن. 

ملحق دليل المتطوع 12



الميثاق الأخلاقي للمتطوع:

القيم والأخلاق: 	
والمواطنــة 	  الإســلامية  المبــادئ  علــى  بنــاءً  والأخــلاق  بالقيــم  الالتــزام 

المســؤولة.
 علــى الجمعيــة 	 

ً
التحلــي بالمســؤولية عــن عملــه التطوعــي بمــا ينعكــس إيجابيــا

والمجتمع.
إنجــاز العمــل التطوعــي بأمانــة ونزاهــة وفــق مقتضيــات العمــل التطوعــي 	 

ومبادئــه وأخلاقــه.
تقدير ومعاملة الجميع باحترام وكرامة. 	 

السرية: 	
عدم إفشاء معلومات خاصة بالمستفيدين من العمل التطوعي.	 
عــدم إفشــاء المعلومــات المصنفــة بكونها »ســرية« عن الجمعية بأي وســيلة 	 

كانــت ســواء إعلاميــة أو غيرهــا أثنــاء تطوعه أو بعده.

الموثوقية وتحمل المسؤولية: 	
 للثقة،	 

ً
أن يكون المتطوع محلا

 متحملا لمسؤولية تنفيذ الأعمال المناطة به. 	 
يرجــع إلــى منســق البرنامــج أو صاحــب الصلاحيــة فــي حالــة وقــوع مشــاكل أو 	 

تحديــات.
 لكونــه لا يمثــل الجمعيــة التــي ينتمــي إليهــا فقــط، بــل هــو ممثــل 	 

ً
مــدركا

ومبادئــه. وقيمــه  للوطــن 

التواصل الفعال: 	
أن يستفيد من العمل التطوعي في رفع الخبرة العملية والمهنية.	 
 بمرجعيــة الاستفســارات حــول السياســات والإجــراءات 	 

ً
 وملمــا

ً
أن يكــون واعيــا
فــي الجمعيــة. 

أن يتواصل مع الآخرين بجودة وفاعلية.	 
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تقديم الدعم: 	
 	 

ً
 لمــن حولــه مــن المســتفيدين والمتطوعيــن الآخريــن، خصوصــا

ً
أن يكــون داعمــا

فــي المــكان الــذي يــؤدى فيــه عملــه التطوعــي.
والفعاليــة 	  الكفــاءة  تعزيــز  إلــى  الراميــة  الجهــود  لجميــع   

ً
داعمــا يكــون  أن 

التطوعــي. العمــل  مجــال  فــي  الجمعيــة  إدارة  فــي  التميــز  وتحقيــق 

الشخصية الإيجابية: 	
أن يقدم ما لديه بإيجابية مثمرة تنعكس على من حوله.	 
أن يتخــذ الجانــب الإيجابــي المنفتــح فــي التعامــل مــع العامليــن فــي الجمعيــة 	 

وتســخير الإمكانــات المتاحــة لــه لإنجــاح المشــاريع التطوعيــة التــي يعمــل بهــا.
أن يحرص على المظهر الخارجي المناسب في جميع الأوقات والمناسبات.	 

المهنية: 	
أن يسعى المتطوع إلى رفع وتحسين أساليب العمل وتجويدها والاستفادة 	 

مــن التطــورات المهنيــة في نفس المجال.
أن يحــرص المتطــوع علــى تقديــم العمــل وإخراجــه بأعلــى مســتويات الجــودة 	 

الممكنــة.
أن يقــوم المتطــوع بــإدارة شــؤونه الخاصــة والعمليــة بطريقــة لا تضــر بســمعة 	 

الجمعيــة التــي يتطــوع معهــا.

المرجعية: 	
بتنفيذ المهام بحسب الهيكلية والمرجعيات المعتمدة في الجمعية.	 
بالالتزام الكامل بالضوابط واللوائح والسياسات المعتمدة من قبل الجمعية.	 
بالالتــزام بالمحافظــة علــى ممتلــكات الجمعيــة وعلــى العهــد المســلمة إليــه 	 

بجميــع أشــكالها وإعادتهــا للمنظمــة.
بالالتزام بالاتفاقيات والشراكات التي تعقدها الجمعية.	 
بالامتنــاع عــن إعطــاء أي تعهــد أو التــزام نيابــة عــن الجمعيــة دون الرجــوع 	 

بذلــك. الرســمي  التصريــح  وأخــذ  للمســؤولين 

تضارب المصالح: 	
عــدم اســتخدام مــوارد الجمعيــة لأغــراض ومنافــع شــخصية، بــأي شــكل مــن 	 

الأشــكال.
الامتنــاع عــن قبــول أي هديــة أو خدمــة أو عطايــا باســتثناء الحــالات التــي تبررها 	 

قواعــد وأعــراف الضيافة واللياقة.
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المساواة في التعامل: 	
يجــب أن تنعكــس المســاواة فــي التعامــل علــى أداء المتطــوع علــى أســاس واضــح 
 عــن كل أنــواع التحيــز والعنصريــة. ولهــذا يجــب عــدم التمييــز فــي تقديــم 

ً
وحيــادي بعيــدا

خدمــة التطــوع للمســتفيدين علــى أســاس العــرق أو اللــون أو الجنــس أو الســن أو 
الجنســية أو الديــن أو الإعاقــة الجســدية أو العقليــة

السياسات المتعلقة بالمتطوعين:
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

 الإجراءات
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 . 2

يتــم قبولهــم بالتوجــه إلــى المنظمــات التــي تتــلاءم مــع قدراتهــم وتوجهاتهــم، 
وتســاهم فــي التنســيق بينهــم.
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أحقية رفض المتطوع المطالب:

   السياسة
للمتطوع حق رفض المهام التي يرى بأنها خارج نطاق مسؤولياته أو قدراته، وعلى 

مسؤول التطوع التعامل مع هذا الرفض بجدية وأخذه بعين الاعتبار. 

 الإجراءات
 بخصــوص عــدم قدرتــه علــى أداء أحــد المهــام أو المســؤوليات 

ً
1- يقــدم المتطــوع إشــعارا

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

التنفيــذ بمــدة لا تقــل عــن ثلاثــة أيــام

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

3- يُبلغ المتطوع والمشرف الفني بالتحديثات والإجراءات المترتبة على طلب المتطوع.

الشكاوى والتظلمات والتصرف مع الحالات غير اللائقة.  

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

بالأســاليب المناســبة. )*(

  السياسة
تبلــغ الجمعيــة المتطوعيــن أثنــاء تعريفهــم بالجمعيــة بالمخالفــات والإجــراءات المترتبــة 

عليهــا، وآليــة تطبيقهــا. )*(
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 الإجراءات
 يُعلــم مديــر التطــوع المتطوعيــن أثنــاء عمليــة التوجيــه بحقهــم فــي التظلــم والإبــلاغ 	. 

وتقديــم الشــكاوى، كمــا يتــم تبييــن الخطــوات والاجــراءات وقنــوات الاتصــال الفعالــة 
ــم أو الشــكاوى. التــي ينبغــي اســتخدامها للتظل

يبــذل المتطــوع ورئيســه المباشــر )المرجــع الفنــي( والمعنيــون بالتظلــم كل الجهــود . 2
مــن أجــل حــل التظلــم بشــكل تعاونــي وغيــر رســمي. 

إذا شــعر المتطــوع أو رئيســه بــأن التظلــم لــم يتــم حلــه أو لا يمكــن معالجتــه بالطريقــة . 3
غيــر الرســمية، فإنــه يتــم الانتقــال إلــى الطريقــة الرســمية وتعبئــة نمــوذج الشــكاوى 
 فــي 

ً
والتظلــم رقــم )10( يرفعــه إلــى رئيســه المباشــر، وإذا كان رئيســه المباشــر طرفــا

التظلــم فإنــه يتــم رفعــه إلــى مديــر التطــوع.   

يكوّن القسم لجنة محايدة لدراسة موضوع التظلم.. 4

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

يتــم إتبــاع الاجتمــاع برســالة اســتجابة خــلال يوميــن مــن تاريــخ الاجتمــاع يوضــح القــرار . 6
المتعلــق بالتعامــل مــع التظلــم المرفــوع مــن المتطــوع، ويتضمــن توضيحــا لحــق الطعــن 

فــي القــرار الصــادر. 

فــي حالــة الحاجــة إلــى مزيــد مــن التحقيــق والنقــاش مــع أطــراف التظلــم يتــم إرســال . 7
رســالة للإعــلام بتمديــد الموعــد وتحديــد موعــد بديــل.  

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

ً
 رســميا

ً
يقــدم طعنــا

الطعــن علــى القــرار الصــادر. 

يتــم تكويــن لجنــة مصغــرة مختلفــة محايــدة لدراســة الطعــن المقــدم بعــد فهــم حيثيــات . 9
التظلــم والاســتماع لأطرافــه المختلفــة، وتقــوم بإصــدار قــرار نهائــي ملــزم لجميــع 

الأطــراف وغيــر قابــل للطعــن. 

يتم إبلاغ المتطوع بنتيجة الطعن خلال يومين من صدور قرار الطعن.. 10

أمــا مــا يخــص إعــلام المتطوعيــن بكيفيــة معالجــة الجمعيــة للحــالات التــي يتصــرف فيهــا . 11
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 التطوعيــة.
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 الإجراءات التأديبية 

 السياسة
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

 الإجراءات

1- تقــوم اللجنــة التنفيذيــة مــع مديــر التطــوع بإعــداد لائحــة للمخالفــات والعقوبــات المترتبة 
عليهــا والتــي قــد تصــدر مــن المتطــوع أثنــاء تنفيــذ الفــرص التطوعية

2- تقــوم اللجنــة التنفيذيــة مــع مديــر التطــوع بتصنيــف المخالفــات إلــى مســتويات حســب 
تأثيرهــا وتكــرار صدورهــا مــن المتطوعيــن

3- تحــدد اللجنــة التنفيذيــة مــع مديــر التطــوع آليــة واضحــة لتنفيــذ الإجــراءات التأديبيــة أو 
ــات فــي حــق المتطوعيــن المخالفيــن. العقوب

4- يخطــر جميــع الموظفيــن والمتطوعيــن ذوي الصلــة بالإجــراءات التأديبيــة المتخــذة فــي 
حــق المتطــوع المخالــف إذا كانــت أعمالهــم تتأثــر بذلــك.
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إجراءات التعامل مع مخالفات
 المتطوعين المحتملة

المخالفة
الاجراء 
للمرة 
الأولى

الاجراء 
للمرة 
الثانية

الاجراء للمرة 
الثالثة

انهاء جمع التبرعات باسم الجمعية 
الاتفاقية

الاقتراض من المؤسسات التي لها علاقة عمل بالجمعية أو أي جهة لها 
علاقة بالجمعية

انهاء 
الاتفاقية

انهاء اضرار المتطوع بمصالح الجمعية
الاتفاقية

انهاء افشاء بيانات سرية أو بيانات خاصة بالمستفيدين
الاتفاقية

انهاء تنبيه خطيالإخلال بأي بند من بنود ميثاق التطوع
الاتفاقية

انهاء تنبيه خطيعدم الالتزام بسياسات التطوع في الجمعية
الاتفاقية

انهاء الاتفاقيةتنبيه خطيتنبيه شفويعدم المحافظة على الآداب العامة 

انهاء الاتفاقيةتنبيه خطيتنبيه شفويتحقيق مصالح  شخصية مادية أو معنوية، باستغلال عمله التطوعي

عدم المحافظة على المواعيد المتفق عليها في الجوانب التي يترتب 
انهاء الاتفاقيةتنبيه خطيتنبيه شفويعليها إضرار بالخدمات

انهاء تنبيه خطيالتصريح لوسائل الإعلام 
الاتفاقية

انهاء الاتفاقيةتنبيه خطيتنبيه شفويعدم المحافظة على التجهيزات موارد الجمعية 

انهاء الاتفاقيةتنبيه خطيتنبيه شفويعدم الالتزام بإرشادات السلامة 

انهاء الاتفاقيةتنبيه خطيتنبيه شفوياستخدام تجهيزات الجمعية في أغراض أخرى غير الأنشطة المتفق عليها 

عدم التزام المتطوع بالمهام الموكلة له
تنبيه شفوي

انهاء الاتفاقيةتنبيه خطي
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نموذج طلب تعويض عن مصروفات

	- يُعبأ من قبل المتطوع

اسم المتطوع الرباعي حسب الهوية مسمى الفرصة التطوعية

اسم المصرف/ البنك رقم الآيبان

المشرف الفني

تاريخ تقديم الطلب مبلغ الصرف الإجمالي

مكان الصرف مسمى الفرصة التطوعية
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2- يُعبأ من قبل المشرف الفني

التوقيع
تم إعطاء الإذن للمتطوع بصرف المبلغ وتم مراجعة 

النموذج والتأكد من إرفاق كافة الفواتير وسلامتها حسب 
معايير المحاسبة في الجمعية.

3- يُعبأ من قبل المشرف الفني

شخص آخر ............................ المحاسب

مدير التطوع

4- يُعبأ من قبل المتطوع

التوقيع تم استلام المبلغ

نموذج الشكوى والتظلم

خاص بالمتطوع

اسم المتطوع

تاريخ بدء التطوع  مسمى الفرصة التطوعية

نوع المشكلة تاريخ المشكلة 

/      /     4	هـ 
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من يحق له الاطلاع على الشكوى أو التظلم

المدير التنفيذي المدير المباشر

خاص بمن ينظر في المشكلة

التوقيع اسم من نظر في المشكلة

التوجيه:

لم يتم ، والسبب: تنفيذ التوجيه:

وصف المشكلة:

نموذج تقييم المتطوع لتجربته التطوعية

الجنس الفرصة التطوعية

الإدارة/ القسم الذي تم التطوع فيه

من خلال تجربتكم التطوعية مع المنظمة، وعلى مقياس من 	 - 5 حدد مدى تطابق الوصف مع 
الفرصة التطوعية التي شغلتها حيث أن ) 	 = بدرجة منخفضة جدا ، 2 = بدرجة منخفضة ، 3 = بدرجة 

متوسطة ، 4 = بدرجة كبيرة ، 5 = بدرجة كبيرة جدا (
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َبدرجة 
كبيرة جدا

بدرجة 
كبيرة بدرجة بدرجة

بدرجة 
منخفضة 

جدا
بنود التقييم

نموذج التسجيل للفرصة التطوعية 

المعلنة مناسب 1

  إجراءات قبولي في الفرص التطوعية 

المعلنة مناسبة 2

قدمت لي المنظمة التهيئة الكافية 

للقيام بالمهام الموكلة إلي  3

الدعم الذي قدمته المنظمة لي ساهم 

في تحسين أدائي للفرصة التطوعية 4

المهام التي قمت بها في الفرصة 

التطوعية متطابقة مع الفرصة 

التطوعية المعلنة
5

شعرت بأهمية  مساهمتي من خلال 

التقدير الذي قدمته لي المنظمة 6

سأوصي زملائي بالتطوع في الفرص 

التطوعية التي تعلن عنها هذه 

المنظمة
7
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ماهي الفوائد و الأمور الإيجابية التي استفدتها من 
خلال قيامك بهذه الفرصة التطوعية؟

هل لديك أي مقترحات لتحسين تجربة التطوع بالمنظمة ؟

 نموذج اتفاقية تطوع 

مسمى الفرصة التطوعية

المهمة الأساسية

رقم الجوال

وصف المشكلة:
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السيد/ة  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................

رقم الهوية  .....................................................................................................................................................................................................................................................................

يسر جمعية قمم الشبابية أن ترحب بكم كأحد المتطوعين بقسم/ ..............................................
....

وحيث أن لكم الرغبة بالتطوع في الفرصة الموضحة أعلاه فقد تم تحديد مدير 

التطوع الأستاذ/ ......................................................... ليكون مرجعكم الإداري المباشر للحصول على 

الدعم اللازم كمتطوع/ـة، نرجو أن لا تترددوا في التواصل معه بخصوص أي 

استفسارات حول حالة مهامكم التطوعية،

كما تم تحديد الأستاذ/ ...................................................................................................................................................................................................................

مدير / رئيس قسم ..................................................................................................... ليكون رئيسكم المباشر والمرجع 

الفني لفرصتكم التطوعية.

كما تم الاتفاق معكم لمدة ..................................................................... 

يوم/أسبوع/شهر/سنة بواقع ................................................................................. ساعة في اليوم/الأسبوع.

 من يوم                      وتاريخ    /   /      4	هـ 
ً
بدءا

وحتى يوم                         وتاريخ    /    /     4	هـ

نرجو إذا لم تتمكنوا من الحضور في المواعيد المتفق عليها أو لديكم ظروف 

معينة وكنتم ترغبون في تغيير هذه المواعيد التنسيق مع  مرجعكم الإداري 

المباشر .

..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

الفترة الزمنية:
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ما يمكن أن تتوقعه من 

المنظمة:

• التعريف الكامل بالمنظمة وسياساتها وبالفرصة التطوعية وما يمكن أن تساهموا به 	

لخدمة أهداف المنظمة.

• التوجيه المباشر لمساعدتكم على القيام بمهامكم وكذلك التدريب والتأهيل.	

• الدعم المقدم من مرجعكم الإداري ومدير التطوع والرئيس المباشر.	

• التقدير والتكريم لكل ما تقدمونه من خلال فرصتكم التطوعية، وإصدار الشهادات 	

التطوعية بعدد الساعات التي قمتم بالتطوع فيها .

نتطلع لأن تكونوا يدا واحدة مع فريق العمل بالمنظمة لخدمة المجتمع وقضية المنظمة الأساسية،  وأن تساهموا بتجربة تطوع 

جديرة بالاهتمام ومستديمة للطرفين

مسمى الفرصة التطوعية

المهمة الأساسية
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شكر وتقدير
تتقدم جمعية قمم الشبابية

بالشكر الجزيل للأستاذ/ ....................................................................................................

ورقم هويته/ ................................................................................................................................

على مساهمته ........................................................................... وذلك من خلال 

تطوعه في الفرصة التطوعية/ ........................................................................... 

لعدد/ ............................ ساعات تطوعية.

خلال الفترة من  	/	/440	هـ وحتى 3/	/440	هـ

داعين الله له داوم التوفيق والسداد.

الرقم التسلسلي 	00 

الختم المدير العام

أ/ حسن بن حسين المالكي
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