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تــم إعــداد هــذا الدليــل ليكــون مرشــداً لــكل متطــوع 
ومتطوعــة فــي جمعيــة إيثــار، وهــو مقتبــس مــن الدليــل 

التنظيمي لوحدة العمل التطوعي بالجمعية.

٥

بطاقة تعريف الدليل

المعنيون

المتطوعين والمتطوعات بجمعية إيثار.

رقم وتاريخ الإصدار

الأول / أكتوبر ٢٠٢١



للعمــل  ينضــم  متطــوع  لــكل  مرشــداً  الدليــل  هــذا  يعــد 

ــات  ــى معلوم ــوي عل ــث يحت ــار، حي ــة إيث ــي جمعي ــي ف التطوع

ــرف  ــي والتع ــاعده لأداء دوره التطوع ــأنها أن تس ــن ش ــة م هام

على حقوقه ومسؤولياته.

ويلخــص هــذا الدليــل أبــرز المعلومــات والمســؤوليات والواجبــات 

وغيرهــا مــن الأمــور التــي يحتــاج المتطــوع أن يكــون علــى درايــة 

بها قبل بدء التطوع في الجمعية.

ــى  ــوع إل ــي الرج ــح، ينبغ ــن التوضي ــد م ــى المزي ــة إل ــد الحاج وعن

إدارة خدمات التطوع ودليل السياسات والإجراءات التفصيلي.

المقدمة
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عن الجمعية وتاريخها
تم إنشــاء الجمعية في عام ٢٠١٠م بموافقة وزارة الموارد 

ــة  ــمى (الجمعي ــت مس ــة تح ــة الاجتماعي ــرية والتنمي البش

ــة  ــاء بالمنطق ــرع بالأعض ــيط التب ــعودية لتنش ــة الس الخيري

الشرقية) واختصاراً (إيثار).
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أهدافنا

• المساهمة في تعزيز الإقبال 
المجتمعي على التبرع بالأعضاء 

في الحياة وبعد الوفاة.

• دعم الثقافة الصحية 
للمجتمع السعودي ومكافحة 

القصور العضوي.

• المتابعة ومشاركة آخر 
المستجدات العالمية حول 

التبرع وزراعة الأعضاء وتعريف 
المجتمع بها.

• تقديم الدعم والتوجيه لمرضى 
القصور العضوي عبر بناء الشراكات 

الاستراتيجية لتعزيز الخدمات 
المقدمة لهم.

• تعزيز مفهوم التبرع بالدم 
للوصول إلى المستهدف ١٠٠٪ 
تبرع طوعي بالدم تحت إشراف 

وزارة الصحة والجهات ذات العلاقة.

• تفعيل دور المتطوعين 
عبر طرح الفرص التطوعية 

لنشاطات الجمعية.

• مواكبة التطور التقني لرفع 
كفاءة وجودة العمل.

• قياس أثر الخدمات التي تقدمها 
الجمعية للمستفيدين خاصة 

وللمجتمع عامة.
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المرونةالاستدامةالإحسانالابتكار

العمل الجماعيالشفافيةالخصوصية

رسالتنا
تعزيز ثقافة التبـرع بالأعضاء 
وإزالـة التـصورات والأحـكام 

الخاطئة حولها ودعم مرضى 
الفشـل العضـوي لمواكبـة 
تطلعات رؤيـة المملكة نحو 

مجتمع صحي واعد.

قيمنا
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منطلقاتنا لإشراك المتطوعين

منطلقات ودوافع جمعية إيثار
لإشراك المتطوعين

المســاهمة في تحقيق رؤية المملكــة ٢٠٣٠ للوصول 
إلى مليون متطوع.

أفــراد  لــدى  المجتمعيــة  المســؤولية  روح  تعزيــز 
المجتمع.

المتطوعيــن، كونهــم  الاســتثمار الأمثــل لطاقــات 
الركيزة الأساسية في برامج ومبادرات الجمعية.

إعــداد المتطوعيــن ليصبحــوا (ســفراء إيثــار) لنشــر رؤيــة 
ورسالة الجمعية.
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رؤيتنا لإشراك المتطوعين
نســعى أن نكــون جمعيــة فاعلــة فــي تحقيــق إشــراك 
مســتدام للمتطوعيــن، لينمــي الفــرد قدراتــه وإطــلاق 
طاقاتــه، لتحقيــق تجربــة مفيــدة، تشــيد بجهــوده 

ليكون شريك فعال في نهضة المجتمع.
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وســعياً لتحقيــق هــذه الرؤيــة فــإن جمعيتنــا تولــي أهميــة كبيــرة لإشــراك 
ــذه  ــق ه ــة لتحقي ــرية مؤهل ــوارد بش ــك م ــص لذل ــن، وتخص المتطوعي
ــن  ــع الراغبي ــا لجمي ــح أبوابه ــن، وتفت ــات المتطوعي ــة طموح ــة وتلبي الرؤي

في التطوع عبر قنوات التواصل الرسمية التالية:

+966 (54) 520 0474

volunteer@eithar.net

www.eithar.net

www.eithar.net/volunteers-application

@EitharSA

جوال

بريد إلكتروني                

الموقع الرسمي

نموذج  التطوع

التواصل الاجتماعي

آلية إشراك المتطوعين

١٢



نطاقات التطوع الـ ( ٦)

تصميم الفرصالتخطيط والتعزيز
والاستقطاب

الفرز والتسكين

التقدير والتكريمالدعم والإشرافالتوجيه والتدريب
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مقدمة
ــو  ــل ه ــبة ب ــاب المحاس ــى وغي ــة والفوض ــي الارتجالي ــوع لا يعن التط
ــون  ــرف العامل ــب ان يع ــائل يج ــداف والوس ــامي الأه ــم س ــل منظ عم
ــوة  ــن الاخ ــو م ــي ج ــا ف ــون به ــم ويلتزم ــم وواجباته ــه حقوقه في

والالفة، وهي:

قبل بداية الفرصة:
• حماية خصوصية المتطوع وبياناته الشخصية.

• تعريف المتطوع بالجمعية وأنشطتها وأقسامها.
• تعريــف المتطــوع بالفرصــة التطوعيــة والحصــول علــى وصــف واضــح للــدور 

والمهام الموكلة إليه، والفترة الزمنية المخصصة للعمل التطوعي،
• اطلاع المتطوع على السياسات ولائحة المخالفات

• تعريف المتطوع بمشرفه الفني والإداري
ــر،  ــتدعى الام ــوع إذا اس ــي للمتط ــب الاضاف ــم التدري ــي تقدي ــاعدة ف • المس

وذلك بهدف القيام بمهام عمله التطوعي بصوره جيدة.

أثناء تنفيذ الفرصة:
• تقديم الدعم الذي يحتاجه المتطوع لأداء الفرصة.

• توفير البيئة المحفزة والجاذبة.
• عدم استغلال المتطوعين لمصالح خاصة أو مهام غير متفق عليها.
• في حالة الفرصة كانت ٦ ساعات يتم توفير للمتطوع وجبة غذائية.

عند إنهاء الفرصة:
• تكريم المتطوع بالوسائل المناسبة والمتاحة.

• تسجيل الساعات التطوعية المكتملة في منصة العمل التطوعي.
ــة،  ــم الجمعي ــا اس ــح فيهم ــرة موض ــوع وخب ــهادة تط ــى ش ــول عل • الحص

متضمنة اسم الفرصة التطوعية وعدد الساعات وفترة التنفيذ.
• إرسال استبانة تقييم الرضا عن التجربة التطوعية. 

حقوق وواجبات المتطوع

أولا: حقوق المتطوع
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ــة  ــد بأنظم ــا والتقي ــزام بقيمه ــار والالت ــة إيث ــالة جمعي ــة ورس ــتيعاب رؤي • اس
الدولة والتقاليد المجتمعية.

• التحليّ بالصدق وحسن النية، والنظر إلى مصلحة الجمعية والمجتمع.
• تنفيذ مهامه والتفاني في العمل والحرص على جودته

• الالتــزام بالمحافظــة علــى المــواد والأدوات والعهــد المســتلمة بجميــع 
أشكالها وإعادتها إلى الجمعية عند انتهاء العلاقة التطوعية.

• الالتــزام بالمحافظــة علــى أســرار الجمعيــة ســواءً أثنــاء العلاقــة معهــا أو بعــد 
انتهاء العلاقة.

ــوع  ــة دون الرج ــن الجمعي ــة ع ــزام نياب ــد أو الت ــاء أي تعه ــن إعط ــاع ع • الامتن
للمسؤولين وأخذ التصريح الرسمي بذلك.

ــول  ــة دون الحص ــيلة إعلامي ــة لأي وس ــة معلوم ــح بأي ــدم الإدلاء أو التصري • ع
على إذن من مشرف التطوع.

• عدم استخدام موارد الجمعية لأغراض شخصية.
ــي  ــالات الت ــتثناء الح ــا باس ــات أو عطاي ــة أو خدم ــة هدي ــى أي ــي عل ــدم تلق • ع

تبررها قواعد وأعراف الضيافة واللياقة.
الخطــط  وتنفيــذ  والأقــوال  التصرفــات  كل  فــي  بالمســؤولية  الاتصــاف   •
ــكلة،  ــدوث مش ــال ح ــي ح ــوع ف ــرف التط ــى مش ــوع إل ــة والرج الموضوع
والإدراك أنــه لا يمثــل فقــط الجمعيــة التــي ينتمــي إليهــا، لكنــه يمثــل الوطــن 

وقيمه ومبادئه.
• الحرص على المظهر الخارجي المناسب في جميع الأوقات والمناسبات.

ــاس  ــى أس ــتفيدين عل ــوع للمس ــة التط ــم خدم ــي تقدي ــز ف ــدم التميي • ع
العــرق، أو اللــون، أو الجنــس، أو الســن، أو الجنســية، أو الديــن، أو الإعاقــة 

الجسدية، أو العقلية.
ــن  ــتفيدين الذي ــي والمس ــل التطوع ــي العم ــه ف ــع زملائ ــال م ــل الفع • التواص

يتعامل معهم وتقديم الدعم لهم.
 

ثانياً: واجبات المتطوع
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الميثاق الأخلاقي للمتطوع
يهــدف هــذا الميثــاق إلــى توضيــح الضوابــط والالتزامــات والقيــم 
رؤيــة  مســتهدفات  تحقيــق  فــي  تســاهم  التــي  والمبــادئ 
المملكة ٢٠٣٠، للوصول إلى مليون متطوع، وتحدد المهام المنوطة 

بهم وحقوقهم وواجباتهم أثناء ممارسة العمل التطوعي.

ــي  ــاركة ف ــراف المش ــع الأط ــاعد جمي ــهل ويس ــي يس ــاق الأخلاق ــزام بالميث إن الالت
ــم  ــلال التزامه ــن خ ــة، م ــاءة عالي ــودة وكف ــم بج ــى أداء مهامه ــي عل ــل التطوع العم

بالعناصر التالية:

عناصر
الميثاق الأخلاقي

للمتطوع

القيم
والأخلاق

السرية

الموثوقية
وتحمل

المسؤولية

التواصل
الفعال

تقديم
الدعم

الشخصية
الإيجابية

المهنية

المرجعية

تضارب
المصالح

المساواة
في

التعامل
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ــا  ــن دينن ــتمدة م ــة مس ــة أخلاقي ــة بمرجعي ــال الناجح ــط الأعم ــد أن ترتب لاب
الحنيف وقيم مجتمعنا الســعودي، ومن رؤية المملكة ٢٠٣٠ بما ينعكس على 
تصرفــات المتطــوع ويقــوده إلــى تحقيــق الغايــة مــن المشــاركة التطوعيــة. 

ومن أجل هذا يجب على المتطوع:

• الالتــزام بالقيــم والأخــلاق بنــاءً علــى المبــادئ الإســلامية 
والمواطنة المسؤولة.

• التحلــي بالمســؤولية عــن عملــه التطوعــي بمــا ينعكــس 
إيجابياً على المنظمة والمجتمع.

• إنجــاز العمــل التطوعــي بأمانــة ونزاهــة وفــق مقتضيــات 
العمل التطوعي ومبادئه وأخلاقه.

• تقدير ومعاملة الجميع باحترام وكرامة.

ينطــوي العمــل فــي المجــال التطوعــي علــى العديــد مــن الممارســات التــي لا 
ــن  ــتفيدة م ــريحة المس ــرية للش ــور الس ــض الأم ــى بع ــلاع عل ــن الاط ــو م تخل
الخدمــة وغيرهــا، إلــى جانــب حساســية بعــض القضايــا المطروحــة فــي برنامــج 
العمــل التطوعــي، وتشــمل الســرية كافــة الأمــور المكتوبــة والمقــروءة 
ــن  ــه م ــارف علي ــو متع ــا ه ــرية" كم ــم "الس ــي حك ــو ف ــا ه ــة وم والإلكتروني

قبل الناس، وبناء عليه فيجب على المتطوعين الالتزام بالتالي:

• عــدم إفشــاء معلومــات خاصــة بالمســتفيدين مــن 
العمل التطوعي.

• عــدم إفشــاء المعلومــات المصنفــة بكونهــا "ســرية" عــن 
ــا  ــة أو غيره ــواء إعلامي ــت س ــيلة كان ــأي وس ــة ب المنظم

أثناء تطوعه أو بعده.

القيم
والأخلاق

السرية

الميثاق الأخلاقي للمتطوع
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الميثاق الأخلاقي للمتطوع

تصرفاتــه  فــي  بالمســؤولية  متصفــاً  للثقــة،  محــلاً  المتطــوع  يكــون  أن 
وأقواله، إضافة إلى كونه:

• متحملا لمسؤولية تنفيذ الأعمال المناطة به.
ــي  ــة ف ــب الصلاحي ــوع أو صاح ــرف التط ــى مش ــوع إل • الرج

حال حدوث مشاكل أو مواجهة تحديات.
لا  ومبادئــه،  وقيمــه  للوطــن  ممثــلاً  لكونــه  إدراكــه   •

للجمعية التي ينتمي إليها فقط.

ــه  ــه وزملائ ــوع وأصدقائ ــن المتط ــدة بي ــات جي ــال علاق ــل الفع ــي التواص ينمّ
ــة  ــى تنمي ــاعد عل ــم، ويس ــل معه ــن يتعام ــتفيدين الذي ــل، والمس ــي العم ف
ــا  ــوح بم ــه بوض ــكاره وآرائ ــد أف ــه وتحدي ــن نفس ــر ع ــي التعبي ــرد ف ــدرات الف ق
يجعــل الآخريــن قادريــن علــى فهمــه، الأمــر الــذي يســاعد علــى حــل 

المشكلات والتغلب على التحديات. ولذا، يجدر بالمتطوع:

ــه  ــع خبرت ــي رف ــي ف ــل التطوع ــن العم ــتفيد م • أن يس
العملية والمهنية.

ــول  ــارات ح ــة الاستفس ــاً بمرجعي ــاً وملم ــون واعي • أن يك
السياسات والإجراءات في الجمعية.

• أن يتواصل مع الآخرين بجودة وفاعلية.

الموثوقية
وتحمل

المسؤولية

التواصل
الفعال
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الميثاق الأخلاقي للمتطوع

تنظــر الجمعيــة لــكل فــرد مــن المتطوعيــن علــى أنــه جــزء هــام مــن عمليــه 
ــه  ــذا فإن ــي. وله ــل التطوع ــاح العم ــة لإنج ــكال الممكن ــكل الأش ــم ب الدع

يُتوَقّعُ من المتطوع:

المســتفيدين  مــن  حولــه  لمــن  داعمــاً  يكــون  أن   •
والمتطوعيــن الآخريــن، خصوصــاً فــي المــكان الــذي يــؤدى 

فيه عمله التطوعي.
• أن يكــون داعمــاً لجميــع الجهــود الراميــة إلــى تعزيــز 
ــة  ــي إدارة المنظم ــز ف ــق التمي ــة وتحقي ــاءة والفعالي الكف

في مجال العمل التطوعي.

تســاند  التــي  المعطــاءة  المبــادرة  الشــخصية  هــي  الإيجابيــة  الشــخصية 
بيــن  ومتوازنــة  متزنــة،  شــخصية  وهــي  مقابــل،  انتظــار  دون  وتســاهم 
ــى  ــاء عل ــرة. وبن ــة والمثاب ــة، والموضوعي ــك الجدي ــات وتمتل ــوق والواجب الحق

هذا ينتظر من المتطوع الإيجابي ما يلي:

• أن يقدم ما لديه بإيجابية مثمرة تنعكس على من حوله.
ــع  ــل م ــي التعام ــح ف ــي المنفت ــب الإيجاب ــذ الجان • أن يتخ
العامليــن فــي المنظمــة وتســخير الإمكانــات المتاحــة لــه 

لإنجاح المشاريع التطوعية التي يعمل بها.
• أن يحــرص علــى المظهــر الخارجــي المناســب فــي جميــع 

الأوقات والمناسبات.
الاجتماعيــة  الأنمــاط  علــى  للتعــرف  يســعى  أن   •
والســلوكية للمســتفيدين مــن العمــل التطوعــي، بهــدف 

تحسين تعامله معهم واستيعابهم بشكل أفضل.

تقديم
الدعم

الشخصية
الإيجابية
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الميثاق الأخلاقي للمتطوع

ــاح  ــاس نج ــن قي ــه، ويمك ــاس نجاح ــيلة لقي ــل بوس ــط أي عم ــد أن يرتب لاب
العمــل التطوعــي بنتائجــه الإيجابيــة التــي تنعكــس علــى المســتفيدين منــه، 
وبمســتوى مهنيــة المتطــوع وجــودة أعمالــه المنجــزة، ومــن دلائــل المهنيــة 

في العمل التطوعي:

• أن يســعى المتطــوع إلــى رفــع وتحســين أســاليب العمــل 
وتجويدهــا والاســتفادة مــن التطــورات المهنيــة فــي 

نفس المجال.
• أن يحــرص المتطــوع علــى تقديــم العمــل وإخراجــه 

بأعلى مستويات الجودة الممكنة.
ــة  ــة والعملي ــؤونه الخاص ــإدارة ش ــوع ب ــوم المتط • أن يق

بطريقة لا تضر بسمعة المنظمة التي يتطوع معها.

ــاح  ــاس نج ــن قي ــه، ويمك ــاس نجاح ــيلة لقي ــل بوس ــط أي عم ــد أن يرتب لاب
العمــل التطوعــي بنتائجــه الإيجابيــة التــي تنعكــس علــى المســتفيدين منــه، 
وبمســتوى مهنيــة المتطــوع وجــودة أعمالــه المنجــزة، ومــن دلائــل المهنيــة 

في العمل التطوعي:

• أن يســعى المتطــوع إلــى رفــع وتحســين أســاليب العمــل 
وتجويدهــا والاســتفادة مــن التطــورات المهنيــة فــي 

نفس المجال.
• أن يحــرص المتطــوع علــى تقديــم العمــل وإخراجــه 

بأعلى مستويات الجودة الممكنة.
ــة  ــة والعملي ــؤونه الخاص ــإدارة ش ــوع ب ــوم المتط • أن يق

بطريقة لا تضر بسمعة الجمعية التي يتطوع معها.

المهنية

المرجعية
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الميثاق الأخلاقي للمتطوع

ــرار  ــة ق ــه موضوعي ــر في ــذي تتأث ــف ال ــع أو الموق ــو الوض ــح ه ــارب المصال تض
المتطــوع واســتقلاليته أثنــاء أداء العمــل التطوعــي لمصلحــة شــخصية، ماديــة 
ــن، أو  ــه المقربي ــه، أو أصدقائ ــد أقارب ــم أح ــخصياً، أو ته ــه ش ــة تهمُّ أو معنوي
عندمــا يتأثــر عملــه التطوعــي باعتبــارات شــخصية مباشــرة أو غيــر مباشــرة، أو 
بمعرفتــه بالمعلومــات التــي تتعلــق بالقــرار.  ومــن أجــل تفــادي هــذا التضــارب 

في المصالح يجب على المتطوع:

• عــدم اســتخدام مــوارد الجمعيــة لأغــراض ومنافــع 
شخصية، بأي شكل من الأشكال.

• الامتنــاع عــن قبــول أي هديــة أو خدمــة أو عطايــا باســتثناء 
الحالات التي تبررها قواعد وأعراف الضيافة واللياقة.

ــاس  ــى أس ــوع عل ــى أداء المتط ــل عل ــي التعام ــاواة ف ــس المس ــب أن تنعك يج
ــدم  ــب ع ــذا يج ــة. وله ــز والعنصري ــواع التحي ــن كل أن ــداً ع ــادي بعي ــح وحي واض
ــرق أو  ــاس الع ــى أس ــتفيدين عل ــوع للمس ــة التط ــم خدم ــي تقدي ــز ف التميي

اللون أو الجنس أو السن أو الجنسية أو الدين أو الإعاقة الجسدية أو العقلية.

• أن يســعى المتطــوع إلــى رفــع وتحســين أســاليب العمــل 
وتجويدهــا والاســتفادة مــن التطــورات المهنيــة فــي 

نفس المجال.
• أن يحــرص المتطــوع علــى تقديــم العمــل وإخراجــه 

بأعلى مستويات الجودة الممكنة.
ــة  ــة والعملي ــؤونه الخاص ــإدارة ش ــوع ب ــوم المتط • أن يق

بطريقة لا تضر بسمعة الجمعية التي يتطوع معها.

تضارب
المصالح

المساواة
في

التعامل
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لائحة المخالفات والإجراءات المحتملة

المخالفة

عالينشر معلومات مغلوطة عن الجمعية

عالي

عالي

عالي

عالي

عالي

متوسط

مرة واحدة

مرة واحدة

مرة واحدة

مرة واحدة

مرة واحدة

مرة واحدة

مرتان

كتابة تعهد بعدم التكرار 

إيقاف واستبعاد المتطوع
من العمل التطوعي

استبعاد المتطوع من الفرصة
وكتابة تعهد بعدم التكرار

استبعاد المتطوع من الفرصة
وكتابة تعهد بعدم التكرار

إيقاف واستبعاد المتطوع
من العمل التطوعي

إيقاف واستبعاد المتطوع
من العمل التطوعي

تشويه سمعة الجمعية

اللبس الغير لائق ومخل في الذوق العام

كل فعل أو قول يمس الدين أو رموزه

مرات
الإجراءالتكرار مستوى

المخالفة

الشـــرف  يمـــس  قـــول  أو  فعـــل  كل 
والكرامـــة أو يخـدش الحيـاء أو يخل بحسـن 

السـيرة والسـلوك والآداب المراعية

ــام  ــام بالمه ــوع بالقي ــزام المتط ــدم الت ع
اتبــاع توجهــات  لــه وعــدم  الممنوحــة 

المشرف الفني

ــدياً علـى منسـوبي  الاعتداء لفظيـاً أو جسـ
ــم أو  ــتفاديها أو إهانتهـ ــة او مس الجمعيـ
الاعتداء علـــى أموالهـــم أو ممتلكاتهـم أو 

إتلافها أو سـرقتها ونحـو ذلـك

كتابة تعهد بعدم التكرار وفي حالة 
التكرار للمرة الثالثة يستبعد من 

الفرصة التطوعية
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هــو المســؤول الفنــي عــن أداء المتطــوع فــي بيئــة التطــوع، 
والمســؤول عــن توجيهــه لأداء مهــام الفرصــة التفصيليــة ورفــع 

التقارير الدورية لمسؤول التطوع عن أدائه للفترة المحددة.

مصطلحات هامة

المشرف الفني المباشر

ــة  ــة حال ــوم بمتابع ــذي يق ــه وال ــن ينوب ــوع أو م ــؤول التط ــو المس ه
ــم أو  ــي القس ــي ف ــه التطوع ــن وضع ــد م ــة والتأك ــوع الإداري المتط

الإدارة المحددة أو الفعالية التي تقيمها الجمعية.

المشرف الإداري "مدير التطوع"
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٢٤

السياسات والإجراءات

المرتبطة بالمتطوع

السياسات والإجراءات
المرتبطة بالمتطوع



تقــوم الجمعيــة باتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لحمايــة بيانــات المتطوعيــن 
ــات  ــع أي منظم ــا م ــرها أو تداوله ــدم نش ــن ع ــا تضم ــا، كم ــجلين لديه المس

أخرى إلا بعد أخذ الإذن من المتطوعين.

إجراءاتها
• يقوم مدير التطوع في الجمعية بحفظ بيانات ومعلومات المتطوعين.

• يخصــص مديــر التطــوع ملفــات لحفــظ مســتندات المتطوعيــن ويمنــع 
الاطلاع عليها لغير ذوي الصلاحية.

ــم  ــي تحويله ــة ف ــم الرغب ــن لديه ــن الذي ــة إذن المتطوعي ــب الجمعي • تطل
لمنظمات أخرى وذلك قبل تزويد المنظمات ببياناتهم.

السياسة
٣,٣,١

ــة  ــي خدم ــا ف ــها ودوره ــدد بنفس ــن الج ــع المتطوعي ــة جمي ــرفّ الجمعي تُع
المجتمع وإداراتها وأقسامها والعاملين فيها.

إجراءاتها
ــق  ــدد وف ــن الج ــه للمتطوعي ــذ التوجي ــراءات تنفي ــوع إج ــر التط ــدد مدي • يح

نموذج تخطيط اللقاء التعريفي بالمتطوعين.
ــة أو  ــتندات، الأدل ــن المس ــخة م ــد بنس ــوع جدي ــوع كل متط ــر التط ــزود مدي • ي
المطبوعــات التــي يحتاجهــا المتطوعــون مثــل (دليــل المتطــوع، الدليــل 

التعريفي، نسخة من وصف الفرصة التطوعية الخ).
• يصحب مدير التطوع المتطوعين الجدد في جولة لتعريفهم بمرافق الجمعية.

السياسة
٤,١,١

السياسات والإجراءات المرتبطة بالمتطوع
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ــم  ــم ومهاراته ــر قدراته ــن وتطوي ــب المتطوعي ــة تدري ــة مهم ــند الجمعي تس
ــي  ــه ف ــن مع ــوع والعاملي ــؤول التط ــى مس ــة إل ــم التطوعي ــام بفرصه للقي

التطوع.

إجراءاتها
ــق  ــن، وف ــة للمتطوعي ــات التدريبي ــد الاحتياج ــوع بتحدي ــر التط ــوم مدي • يق

نموذج تحديد الاحتياج التدريبي للمتطوعين.
• يحــدد المشــرف الفنــي البرامــج والأســاليب أو الوســائل التدريبيــة والأهــداف 
المــراد تحقيقهــا مــع مؤشــرات الأداء وتوفيــر مــا يلــزم لتنفيذهــا مــع جدولــة 
التدريــب زمنيــاً علــى فتــرة معينــة مــع مراعــاة المواعيــد التــي تتناســب مــع 

المتطوعين والبدء بالتنفيذ.
• يقــوم المشــرف الفنــي بتقييــم البرامــج التدريبيــة وقيــاس رضــا المتدربيــن 
ــد  ــا بع ــم إم ــت الملائ ــب الوق ــداف حس ــق الأه ــدى تحقي ــن) وم (المتطوعي

التدريب مباشرة أو بعد فترة محددة.

السياسة
٤,٢,١

(الشكاوى والتظلمات والتصرف مع الحالات غير اللائقة)
تعتمــد الجمعيــة آليــة واضحــة تكفــل للمتطوعيــن رفــع الشــكاوى أو حــالات 
ــل،  ــة العم ــي بيئ ــن ف ــع الآخري ــوع م ــق المتط ــدم تواف ــة ع ــي حال ــم ف التظل

وتبلغها للمتطوعين بالأساليب المناسبة.

السياسة
٥,١,١

السياسات والإجراءات المرتبطة بالمتطوع
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 (الشكاوى والتظلمات والتصرف مع الحالات غير اللائقة)
تبلغ الجمعية المتطوعين أثناء تعريفهم بالمخالفات والإجراءات المترتبة عليها، وآلية تطبيقها.

إجراءاتهما
ــم  ــلاغ وتقدي ــم والإب ــي التظل ــم ف ــه بحقه ــة التوجي ــاء عملي ــن أثن ــوع المتطوعي ــر التط ــم مدي • يُعل
الشــكاوى، كمــا يتــم تبييــن الخطــوات والاجــراءات وقنــوات الاتصــال الفعالــة التــي ينبغــي اســتخدامها 

للتظلم أو الشكاوى.
ــل  ــل ح ــن أج ــود م ــم كل الجه ــون بالتظل ــي) والمعني ــع الفن ــر (المرج ــه المباش ــوع ورئيس ــذل المتط • يب

التظلم بشكل تعاوني وغير رسمي. 
• إذا شــعر المتطــوع أو رئيســه بــأن التظلــم لــم يتــم حلــه أو لا يمكــن معالجتــه بالطريقــة غيــر الرســمية، 
ــه  ــى رئيس ــه إل ــم يرفع ــكاوى والتظل ــوذج الش ــة نم ــمية وتعبئ ــة الرس ــى الطريق ــال إل ــم الانتق ــه يت فإن

المباشر، وإذا كان رئيسه المباشر طرفاً في التظلم فإنه يتم رفعه إلى مدير التطوع.   
• يكوّن القسم لجنة محايدة لدراسة موضوع التظلم.

ــخ  ــن تاري ــن م ــلال يومي ــم خ ــن بالتظل ــوع والمعنيي ــن المتط ــاع بي ــد اجتم ــد لعق ــد موع ــم تحدي • يت
استلام خطاب التظلم.

ــق  ــرار المتعل ــح الق ــاع يوض ــخ الاجتم ــن تاري ــن م ــلال يومي ــتجابة خ ــالة اس ــاع برس ــاع الاجتم ــم إتب • يت
بالتعامل مع التظلم المرفوع من المتطوع، ويتضمن توضيحا لحق الطعن في القرار الصادر. 

• فــي حالــة الحاجــة إلــى مزيــد مــن التحقيــق والنقــاش مــع أطــراف التظلــم يتــم إرســال رســالة للإعــلام 
بتمديد الموعد وتحديد موعد بديل.  

• فــي حالــة عــدم رضــا المتطــوع عــن القــرار الصــادر بشــأن التظلــم المرفــوع، يمكــن لــه أن يقــدم طعنــاً 
رسمياً خلال يومين من تاريخ إعلامه بالقرار، يوضح فيها أوجه وأسباب الطعن على القرار الصادر. 

ــم  ــات التظل ــم حيثي ــد فه ــدم بع ــن المق ــة الطع ــدة لدراس ــة محاي ــرة مختلف ــة مصغ ــن لجن ــم تكوي • يت
والاستماع لأطرافه المختلفة، وتقوم بإصدار قرار نهائي ملزم لجميع الأطراف وغير قابل للطعن. 

• يتم إبلاغ المتطوع بنتيجة الطعن خلال يومين من صدور قرار الطعن.
• أمــا مــا يخــص إعــلام المتطوعيــن بكيفيــة معالجــة المنظمــة للحــالات التــي يتصــرف فيهــا 
ــول  ــد قب ــدد بع ــن الج ــلام المتطوعي ــوع بإع ــؤول التط ــوم مس ــق: يق ــر لائ ــكل غي ــون بش المتطوع
ــاه  ــزاءات تج ــراءات وج ــاذ إج ــا اتخ ــم فيه ــي يت ــالات الت ــي بالح ــاء التعريف ــي اللق ــة أو ف ــة التطوعي الفرص
المتطــوع، ويوضــح لهــم الإجــراء الإداري الــذي يتــم اتباعــه فــي مثــل هــذه الحــالات، ومســتلزماته وأثــره 

على المتطوع والفرصة التطوعية.

السياسة
٥,١,٢

السياسات والإجراءات المرتبطة بالمتطوع

٢٧



تقــوم الجمعيــة بتوفيــر المــوارد التــي ســيحتاجها المتطــوع للقيــام بمهامــه، وتعويضــه عــن 
ــب  ــة حس ــه التطوعي ــأداء فرصت ــق ب ــي تتعل ــا والت ــد يتحمله ــي ق ــة الت ــف المالي ــة المصاري كاف

الإجراءات الرسمية.

السياسة
٥,٣,١

تقــوم الجمعيــة الدعــم والإشــراف المقــدم للمتطــوع، وآليــة تقديمــه، والأشــخاص المعنييــن 
به والذين سيقومون بالتواصل مع المتطوع أثناء تنفيذه للفرصة التطوعية.

إجراءاتهما
ــم ذات  ــن مصاريفه ــم ع ــراءات تعويضه ــن بإج ــلام المتطوعي ــوع بإع ــر إدارة التط ــوم مدي • يق
ــض  ــم تعوي ــي يت ــات الت ــواع المصروف ــك، وأن ــام بذل ــة القي ــي، وكيفي ــل التطوع ــة بالعم العلاق

المتطوعين عنها والتي لا يتم التعويض عنها والمتطلبات الخاصة بذلك.
ــلاغ  ــوم بإب ــه يق ــة فإن ــة التطوعي ــذ الفرص ــغ لتنفي ــرف أي مبال ــى ص ــوع إل ــاج المتط • إذا احت

المشرف المباشر بالمبالغ المتوقع مدير التطوع بإعلام المتطوع بالموافقة أو عدمها.
ــر  ــه (الفواتي ــاق متطلبات ــات) وإرف ــض مصروف ــب تعوي ــوذج (طل ــة نم ــوع بتعبئ ــوم المتط • يق
ونحوهــا) وتســليمه إلــى مســؤوله المباشــر (مرجعــه الفنــي) لطلــب التعويــض وفــق نمــوذج 

تعويض عن مصروفات.

السياسة
٥,٣,٢

السياسات والإجراءات المرتبطة بالمتطوع

ــة  ــة الراجع ــن بالتغذي ــد المتطوعي ــه، وتزوي ــن وجودت ــم أداء المتطوعي ــة بتقيي ــوم المنظم تق
بشكل دوري ومستمر.

السياسة
٥,٤,١

٢٨



تُبلــغ الجمعيــة المتطوعيــن بكافــة المتغيــرات والمســتجدات بشــكل مســتمر 
والتي لها علاقة بالفرص التطوعية التي يقومون بها.

السياسة
٥,٤,٢

ــن  ــن المتطوعي ــة م ــة الراجع ــى التغذي ــول عل ــة للحص ــة آلي ــد الجمعي تعتم
الذيــن أنهــوا تنفيــذ فرصهــم التطوعيــة لتحســين تجربتهــم التطوعيــة وتطويــر 

الأدوار والفرص التطوعية.

إجراءاتهم
ــوع  ــم أداء المتط ــة وتقيي ــة الراجع ــم التغذي ــوع بتقدي ــر التط ــوم مدي • يق

باستخدام الطريقة المناسبة بعد انتهائه من مهمته التطوعية. 
• يقــوم مديــر التطــوع بتعبئــة النمــوذج تقييــم أداء المتطــوع الــذي تعتمــده ا 
الجمعيــة فــي تقييــم المتطوعيــن وذلــك بنــاءً علــى أنشــطة الإشــراف 

والمتابعة اليومية أو الدورية. 
ــي  ــوع الفن ــرفي التط ــن دور مش ــره ع ــة نظ ــم وجه ــوع بتقدي ــوم المتط • يق

والإداري، وتتاح له الفرصة لتقديم رأيه حول أدائه بشكل عام.
• يقــوم مديــر التطــوع بإبــلاغ المتطوعيــن بكافــة المســتجدات أو المتغيــرات 

التي قد تؤثر سلباً أو يجاباً على الفرصة التطوعية بوسائل مناسبة.
• تعمــل إدارة التطــوع علــى جمــع المعلومــات وقيــاس الانطباعــات وتدويــن 
المقترحــات للمتطوعيــن الذيــن انتهــت مهمتهــم، وبعدهــا يتــم تحليــل 
ــرارات  ــاذ الق ــي اتخ ــا ف ــتفادة منه ــة للاس ــلإدارة التنفيذي ــا ل ــات ورفعه البيان

المناسبة والملائمة وتطوير مسيرة التطوع.

السياسة
٥,٤,٢

السياسات والإجراءات المرتبطة بالمتطوع

٢٩



ــع  ــك جمي ــي ذل ــهم ف ــن ويس ــود المتطوعي ــر جه ــة بتقدي ــوم الجمعي تق
ــن  ــح المتطوعي ــا تمن ــة، كم ــتوياتهم الإداري ــة مس ــة بكاف ــوبي المنظم منس
ــد  ــا كح ــي قدموه ــاعات الت ــدد الس ــة وع ــم التطوعي ــح إنجازاته ــهادة توض ش

أدنى للتكريم.

إجراءاتها
ــن  ــازات المتطوعي ــهامات وانج ــر إس ــاتي بنش ــلام المؤسس ــوم إدارة الإع • تق

على قنوات التواصل الاجتماعي وموقعها الإلكتروني.
• تعمــل إدارة التطــوع علــى تصميــم نظــام عــادل وشــفاف لاحتســاب 

الساعات الفعليّة التي عمل فيها المتطوعون.
• تقــوم الإدارة التنفيذيــة بوضــع آليــة واضحــة وفــق معاييــر محــددة وأدوات 
ــجيعاً  ــم وتش ــراً لجهوده ــة تقدي ــة دوري ــن بصف ــم المتطوعي ــة لتكري متنوع

لجذب متطوعين جدد.
لجهودهــم  تقديــراً  للمتطوعيــن  انجــاز  شــهادات  التطــوع  إدارة  تقــدم   •

واعترافا بإنجازاتهم وفق نموذج شهادة متطوع رقم 
ــة  ــة الراجع ــع التغذي ــم لجم ــوذج ملائ ــتخدام نم ــوع باس ــر التط ــوم مدي • يق
المتعلقــة بأنشــطة التكريــم المختلفــة (الــدورات، الاحتفــالات، شــهادات 
ــدم  ــم المق ــة التكري ــن ملاءم ــد م ــوع بالتأك ــوم إدارة التط ــخ) وتق ــر ال التقدي

لدوافع المتطوع.
• تقيم إدارة التطوع فعالية لتكريم المتطوعين بشكل سنوي.

٣٠

السياسة
٦,١,١

السياسات والإجراءات المرتبطة بالمتطوع



نماذج تهم المتطوع

سياسات وإجراءات إدارة التطوع

نموذج اتفاقية تطوع

نموذج الشكوى والتظلم

نموذج تقييم المتطوع لتجربته التطوعية

نموذج طلب تعويض عن مصروفات

رابط التحميل

رابط التحميل

رابط التحميل

رابط التحميل

رابط التحميل

نموذج التطوع

٣١

https://eithar.net/d022021.pdf

https://eithar.net/d032021.pdf

https://eithar.net/d042021.pdf

https://eithar.net/d052021.pdf

https://eithar.net/d010201.pdf

www.eithar.net/volunteers-application



جوال الجمعية 
البريد إلكتروني                

+ 966  545200474
volunteer@eithar.netE i t h a rSA


