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 مقدمة

الطفل التطوع التي من شييييييييييييلاقةا تعيي     ة    ية   آلياتتحديد وتوضييييييييييييي    الآليةالغرض من هذه  

والحقوق والوا بات لك  والتي نوضييييييييييييين فلإةا   تة من ا  را ات  بالمتطو ين بةا، ب حافية القعفذة  

التي قةيد  من لا لايا لح يايية المتطو ين وتحفيله  ل ييييييييييييي يان اطيييييييييييييت را  ية ال  يل التطو    الطرفين و 

 بكل كفا ة.

 أنواع التطوع: 

 بشكل مست رتطوع  •
ً
 . دائ : أن يكون المتطوع  ام 

 تطوع مؤ ت: وهو أن يكون التطوع إما:   •

 لفترة زمعية محددة أو لفترات زمعية متقط ة حسب الحا ة. -

 لنشاط محدد وم ين فقط أو لج تة ف اليات محددة.  -

 أساليب التطوع: 

 التطوع المست ر: كامل الو ت اليومي.  •

 الو ت حسب الاتفاق بين الج  ية والمتطوع. التطوع الجزئي:  ز  من  •

 التطوع المشروط: حسب الشروط المتفق  تلإةا بين الج  ية والمتطوع.  •

 توصيف الفرص التطوعية: 

تقوم وحدة إدا ة التطوع بالج  ية بالتوصييييييق الد يق لكل فرصييييية تطو ية بكل شيييييفافية ووضيييييو ،  

والتي تتبي احتياج الج  ية، ك ا توضييييييييين هذه الفر   موضيييييييييحة الماام والماا ات المطتوطة من المتطوع 

الفوائد وال وائد التي ت ود  لى المتطوع من هذه الفرصييية وعبي ة ا شيييرا  والد   الذل طييييح يييل 

 تيييم من الج  ييية، وتحتيييل االميياعر ااحت تيية وتحييديييد ا  را ات التي طيييييييييييييتقوم بييات ييا هييا لت فيق  

 .تلاثير هذه االماعر

 حقوق المتطوع: 

 ف  تحقيق أهدا  الج  ية. .1
ً
 الت امل م م باحترام وثقة وشفافية، وأن  اوده تساه  ف تيا

  م بطر قة ماعية وواضحة  لى معاخ الج  ية وتعيي اتةا والم تومات ال رو  ة لتقيام   .2
ّ
اع

 ب اامم. 

 مسا دتم  لى إبراز  د اتم ومواهبم.  .3

 توظيق عا اتم و د اتم ل طتفادة منةا بلاكبر  د . إدما م ف  بيئة ال  ل و ال  ل  لى  .4

 تقدي  التو يم والتد  ب لت تطوع ليت كن من القيام بالماام المعوعة بم بكفا ة وفا تية. .5
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الأ  ال؛  لى  .6 لتسيير  لازمة  من م روفات  يترتب  ما  مالية طوى  حقوق  بلال  الالتلام   دم 

 طبيل المثال لا الح ر " تذاكر طفر أو م روفات نثرية".  

 واجبات المتطوع: 

 الالتلام بالقوانين والتوائ  التي تحددها الج  ية.  .1

 ااحافية  لى طر ة الم تومات ف  الج  ية، والأدوات ال  ل التي بحوزتم، وموا د الج  ية. .2

 الت اون والمباد ة والاطت داد لت  ل التطو  ، وال  ل ض ن فر ق واحد. .3

 والت امل م اا ب ثابة ال  ل الرطمي لم.الالتلام بال  ل التطو   كالالتلام بلالا  يات الماعة  .4

 المشا كة ف  الأنشطة والف اليات التطو ية. .5

 حسن الت امل مع الآلار ن. .6

  دم المطالبة بلال مستحقات مالية نتيجة الأ  ال التطو ية. .7

 القيام بال  ل المعوط بم  لى أك ل و م، وتقبل تو لإةات المسؤولين ف  الج  ية. .8

 لا يستغل مو  م لتحقيق معف ة شلم ية أو أهدا  ألارى.  .9

 إجراء تحديد الاحتياجات من المتطوعين: 

تقوم إدا ة التطوع وطاق  اللجان بالمشييييا كة بتحديد أنواع التطوع المطتوطة وكيفية اندما اا   •

 باطتراتيجية   ل الج  ية.

شارل   • بشكل  ف   بالج  ية  اللجان  و ؤطا   مد ا   مع  بالتواصل  التطوع  إدا ة  مدير  يقوم 

 بتحديد احتيا اتة  من المتطو ين وإضافة الفر  ف  مع ة ال  ل التطو   

وب د  لك يت  مرا  ة   يع عتبات التطوع المو ودة ف  المع ة والتلاكد من والمواصيييفات   •

 المطتوطة لت تطو ين و دد المتطو ين. و ت   رضييياا  لى لمدير التعفيذل ل  ت اد.

 وتأهيلهم: إجراء تدريب المتطوعين 

 تحتيل الاحتياج التد  بي لت تطو ين بعا َ   لى مااما .   .أ

 ترشي  الحا ات التد  بية والتطو ر ة الأكثر حا ة والأكبر أثرا.  .ب

 بعا  وت  ي  لاطة تعفيذية لتد  ب وتطو ر المتطو ين.   .ج

 ا ت اد اللمطة من اللجعة التعفيذية.   .د

 إ  ن وتسو ق الفرصة التطو ية. .ه

 .تعفيذ إ را ات مع ة ال  ل التطو   .و

 فرز المرشحين وتواصل م ا . .ز

 تعفيذ البرنامج التطو  . . 
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 .تقيي  البرنامج التطو   )المشر /المتطو ين( .ط

 .إصدا  تقر ر طعول لتفر  التطو ية .ل 

 إجراء تنفيذ أعمال التطوع:

تسير   أن  إلى  نسعى  حيث  الج  ية.  ف   التطو ية  الا  ال  بةا  ت ر  التي  ا  را ات  من  هعاك  دد 

 :الخطواتا  را ات بشكل معتي  وط ستوى  ال  من الجودة. و لك من لا ل  دد من 

 بعا  فرصة تطو ية  لى مع ة ال  ل التطو  . .1

 الرفع لت دير التعفيذل للج  ية لت وافقة.  .2

 .اللجعة التعفيذية للج  يةموافقة  .3

 : كالاتيهي فأما في ا يت تق بتعفيذ الفرصة التطو ية ب د ألاذ الموافقات الرط ية 

  رض الفرصة التطو ية  لى مع ة ال  ل التطو  .  .1

 إ  ن الفرصة من لجان الا  م وال   ات ال امة.  .2

 تكتيق  ائد الفر ق التطو  . .3

 توفير   يع الاحتيا ات ال زمة لتعفيذ المباد ة. .4

 الاشرا   لى التعفيذ حسب مستو ات ا شرا  والاص حيات.  .5

 تقدي  الد   والمساندة لت تطو ين والفرق التطو ية.  .6

 المتاب ة المست رة لسير ال  ل وض ان الالتلام باللمطط والمواثيق.  .7

 متاب ة احتيا ات وشكاوى المتطو ين وات ا  ا  را ات حيالاا.  .8

 .أول   دا ة برامج التطوع فو  انجاز الما إ داد وتقدي  تقر ر  .9

 توثيق  اود المتطو ين.  .10

 :المتطوعين ستقطابا  إجراءات

المتقدمين  من  والالاتيا   والفرز  التطو ية  الفر   لتطو ر  ل طتقطاب  الت طيط  إ را ات  تةد  

 : كالتاليوإ را  المقاب ت الشلم ية وتسجيل المتطو ين والاتفاق م ا  

تقوم إدا ة التطوع وطاق  اللجان بالمشييييا كة بتحديد أنواع التطوع المطتوطة وكيفية اندما اا   •

 باطتراتيجية   ل الج  ية.

و ؤطا    • مد ا   مع  بالتواصل  التطوع  إدا ة  مدير  يقوم  للج  ية  السعو ة  اللمطة  بعا   لى 

المتطو ين  من  احتيا اتة   بتحديد  كل  ام  من  ديسيي بر  شييار  بداية  ف   بالج  ية  اللجان 

 وإضافة الفر  ف  مع ة ال  ل التطو  
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وب د  لك يت  مرا  ة   يع عتبات التطوع المو ودة ف  المع ة والتلاكد من والمواصيييفات   •

لت قابتة   التطو ية  الفرصة  احتياج  حال  وف   المتطو ين  و دد  لت تطو ين  المطتوطة 

 و ت   رضييياا  لى المدير ال ام ل  ت اد.  ،الشلم ية يت    تم

 : والتنفيذالتنسيق  

وتنسيق المواصفات    البرامج والف اليات   ا دا ة المسؤولة  ن تقوم إدا ة التطوع بتنسيق مع   .أ

 و دت.  وتحديد التكاليق إن والاحتيا ات

 تقوم إدا ة التطوع بتنسيق مع اللجعة المالية.  .ب

 تقوم إدا ة التطوع ب  ل ا  ن  ن الفر  التطو ية. .ج

مع   .د والتقا  ر  الوثائق  التطوع ب شا كة   يع  إدا ة  التد يق    الادا ةتقوم  التعفيذية ولجعة 

 . الدالاتية والمرا  ة

وف  حال كانت الفرصة التطو ية ه  دو ة أو مادة  ت ية أو مسابقة يت  التواصل مع اللجعة   .ه

 لتنسيق الف الية.  ال ت ية

 لت ا ة. المتطوع إت ام مدى   ياس .و

 المتطوعين:  إجراء تحفيز 

أنم  ز  من   يش ر المتطوعمشا كة المتطوع مشا كة ف تية ف  ال  ل الذل تقوم بم الج  ية، بحيث 

 الج  ية: 

 ان تكون أهدا  الج  ية م روفة وواضحة لت تطوع.   .1

 الا ترا  بإنجازات المتطوع و طا اتم وال  ل  لى شكره وتقديره.   .2

 إتاحة الفرصة أمام المتطوع الاندماج ف  الج  ية إن أمكن.  .3

 عا شات وألاذ آ ا  المتطو ين ب ني الا تبا  ف  مجال   تا . المحوا ات و اليجب إتاحة فرصة   .4

 . تقدي  الد   لت تطو ين وحل المشاكل التي توا اا  .5

 : ما يلي لا ل   تية التطوع يقوم المرشد بتنشيط وتحفيل المتطوع من لا ل .6

 الت امل مع المتطوع باحترام؛ .7

   تم؛ ب تت تق التي القرا ات ات ا   ف  مشا كتم .8

 تشجيع المتطو ين  لى تقدمي الا تراحات لتحسني ال  ل؛ .9

 ترشي  المتطوع لدو ات تد  بية دالال ولاا ج الج  ية؛  .10

 ترشي  المت يلين منة  لت شا كة ف  ف اليات دولية تت تق ب  تا ، إ ا توفرت الفر  لذلك. .11

 مشا كة المتطوع ف  تقيي م.  .12
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 التقييم:   مؤشرات

 .مدى كفا ة المتطوع ف  أدا  الماام المطتوطة .1

 . مدى الالتلام بالأني ة والت تي ات .2

 الالتلام بالو ت ااحدد لتتطوع.  .3

 ال  ل ض ن فر ق.   .4

 طتوك المتطوع.  .5

 الت امل مع الرؤطا  والزم   والمت امتين مع الج  ية.   .6

  ودة التقا  ر المقدمة.  .7

 . المشا كة ف  الف اليات والأنشطة .8

 تكريم المتطوعين: 

تقد  الج  ية  اود المتطو ين و ت  تكر  ا  من لا ل شاادات شكر وتقدير وشاادات ب دد  

 تذكاً  ا ف  حفل السا ات التطو ية، وأن يت  تكر   
ً
المتطو ين المت يلين من لا ل معحا  د  ا

 لتتكر  .

 إنهاء خدمات المتطوع: 

 حق للجمعية إنهاء خدمة المتطوع في حالة:  

 م الفة أني ة وطياطات الج  ية. .1

 ا لا ل بشروط الت ا د بين الج  ية والمتطوع. .2

 الح ول  لى تقيي  ض يق للأدا .  .3

 يتوافق مع بيئة   ل الج  ية.طتوكيات وميار لا  .4

 : المسؤوليات

تطبق هذه السياطة ض ن أنشطة الج  ية و لى   يع الأفراد الذين يتولون   تية التطوع التقييد  

ب ا و د فلإةا. ويشجع أولئك الذين يُست دمون ف    تية التطوع  لى تو يع مدونة القوا د الألا  ية  

 والستوك المهني. 

 : مجلس الإدارة اعتماد 

بج  ية الطفل ب حافية القعفذة ف  ا ت اع مجتس ا دا ة الثالث   آلية إدا ة المتطو ينت  ا ت اد 

 هي.1445/  06/ 18المع قد بتا  خ 


