
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جمعية البر الخيرية بالجعرانة

 659ترخيص رقم 

 آلية إدارة المتطوعين



 

 

 : ةمقدم

مهمه في ركيزة  التطوعي  العمل  الخيري    يعد  للعمل في و  وعلىالعمل  التطوع  الخصوص  جه 
انش  الخيرية  الجمعيات ا  الجمعية ت  ألذلك  مقرها  في  التطوعي  للعمل  واهتمت  لإدارة  رسمي 

المتطوعين   دور  البذل    ميدانياًو  إدارياًبتفعيل  في  الراغبين  الشباب   والعطاء واستقطاب  من 
اشراف إدارة عالية    تالتطوعي تحالمتقدمين للعمل    وتدريب تأهيلعلى    انها تقوم كما    والفتيات
 . والخبرةالكفاءة 

   التسجيل ةسياس: أولاً

  ة دارلإ  لعمل التطوعيالوطنية لنصة  المفي    البيانات  ةبشكل أساسي على قاعد  الجمعيةاعتمدت  
 . ةفي المنص ةيشجع الراغبين في التطوع على التسجيل مباشر الذي المتطوعين الامر

 في مكان العمل ةسلاملا سياسة ثانياً:

اولة  وسلامامن   على    ويةالمتطوعين  تحتم  كاف  الجمعية قصوى  باتخاذ  تلتزم   ت اءاجرلإا  ة ان 
لاي ضرر محتمل    منعاً   ةيئالوقا  اءاتواتخاذ الاجر  المحتملةلتحقيقها مع تقدير المخاطر    ةزملاال

  للتأكد لديها بشكل دوري    والسلامة ت الامن  ءااجرا  ةان تسعى لمراجع  الجمعية كما يجب على  
 .وصلاحيتها فعاليتها من 

 تعارض المصالح سياسة: ثالثاً

المصالح   الذي  هو  تعارض  موضوعي  تتأثرالموقف  المتطوع    ةفيه  أداء   هواستقلاليتقرار  اثناء 
معارفه او عندما    أحداو تهم    شخصياً  هتهم  ة او معنوي  ةمادي  ةالعمل التطوعي لمصالح شخصي

 ر في اتخاذ القرار. ؤثطلاعه على معلومات ت ااو ب ةمباشر ة العمل التطوعي باعتبارات شخصي يتأثر

 بما يلي: الالتزاملتفادي تعارض المصالح يجب على المتطوع 

 ي شكل من الاشكال. أب  ةشخصي  ومنافع  لأغراض الجمعيةعدم استعمال موارد  -
هدي - أي  قبول  عن  خدم  ةالامتناع  قواع  ةاو  تبررها  التي  الحالات  باستثناء  عطايا    د او 

 . الضيافة وأعراف
ترغب في   الجمعية كانت    إذابعقد او اتفاق مع طرف ثالث او    كان المتطوع مشاركاً   إذا -

طرف  لا  بهذا  علاقةالدخول في عقد او اتفاق مع أي طرف ثالث وكان لاحد المتطوعين  
والتي بدورها ترفع هذه    الجمعية   لإدارة   العلاقة لابد ان يعلن هذا المتطوع عن هذه  

 .كان مثل هذ الاتفاق ممكناً إذاما  رىالمعلومات الى المجلس لي
 .الأخلاقيةوالمعايير  المهنية على  ظيجب على كل المتطوعين الحفا -



 

 

 التمييز  عدم رابعاً: سياسة

واضح    بالمساواة   الجمعية تلتزم   أساس  التطوعين على  التعامل مع  عن كل    بعيداً  وحياديفي 
او    العنصريةو  التحيزأنواع   او السن  الجنس  او  اللون  او  العرق  او    الجنسية على أساس  الدين  او 

 . العقليةاو  الجسدية الإعاقة

   التطوعية الشهادات  واصداراحتساب ساعات التطوع  سياسة :خامساً

العمل التطوعي وبناء عليها يتم قبول المتطوع بعد   منصة التطوع في    ة يتم طرح فرص -
 .تسجيله

المتطوع   - تحضير  الساعات    الفرصةفي    ومشاركته يتم  وإدخال  احتساب  يتم  ثم  ومن 
 .العمل التطوعي منصةفي  التطوعية

 . للمتطوع بعدد الساعات التي انجزها شهادةبعد انجاز الفرص يتم تقييمها وإصدار  -

 العمل التطوعي  اهميهسادساً: 

 . والاقتصادية الاجتماعية التنمية في  المشاركة -
 .توحيد النسيج المجتمعي  في المشاركةو الإنسانيةو  النبيلةتعزيز القيم  -
التي يتعرضون لها    والنفسية   الاجتماعيةمن السلبيات    المختلفة  والفئاتالشباب    حماية -

 .والعطاء الإرادةينمي روح  لكون التطوع سلوكاً
 .الانتماء الاجتماعي وتحقيق المواطنة  ة تنمي -
 .للمستفيدين المقدمةمستوى الخدمات  ةتحسين متطلبات العمل وتلبي -

 : واجبات المتطوع  سابعاً

  التشريعيةشراك المتطوعين سواء من الجهات  إب  المتعلقة ضوابط والتعليمات  الب  مالالتزا -
والتقدير   والمشتملة  الشرعيةللمبادئ    وفقاً  والمبنية  الجمعيةاومن   الاحترام   على 

 .الأطراف كافةبين  دلاالمتب
 .والمجتمع ة الجمعي  ةالى مصلح والنظر االنواي وحسنصبر الالتحلي ب -
التطوعي ومبادئه   نزاهة و  ةبأمان  التطوعيةبإنجاز المهام    مالالتزا - وفق مقتضيات العمل 

 . الصلةوالتعليمات ذات  واللوائح الأنظمة وأهدافه ووفق 
المواد    بالمحافظة  مالالتزا - واعادتها    المستلمةوالعهد  والأدوات  على  اشكالها  بجميع 

 . ةيالتطوع العلاقة عند انتهاء  الجمعيةالى 
اسرار  بالمحافظة  مالالتزا - كانت    الجمعية  على  المتطوع    العلاقةسواء    والجمعية بين 

 . انتهائهااو بعد  ةقائم



 

التزام    عبالامتنا  مالالتزا - او  تعهد  أي  إعطاء  الرجوع    الجمعية عن    نيابة عن   لإدارة دون 
 . تصريح رسمي بذلك واخذ الجمعية

دون الحصول على اذن ة  اعلامي  ة لاي وسيل  معلومةي  أب  والتصريحبعدم الادلاء    مالالتزا -
 .الجمعية ةمن ادار

 ة.لأغراض شخصي  الجمعيةعدم استخدام موارد  -
او عطايا مقابل للعمل الذي يقوم   ةاو خدم  ةالامتناع عن تلقي او الحصول على اي هدي -

 .به
ب - التصرفات    ةولي ؤسالمالاتصاف  كل  الخطط    والاقوالفي    والرجوع  الموضوعةوتنفيذ 

التطوع حال حدوث مشكل    وقيمه طارئ والحرص على تمثيل الوطن  امر  او    ةالى مدير 
 خلال العمل التطوعي. ومبادئه

ال - على  الأوقات    والذوق  صوللأل  ومناسبق  ئلا  بمظهر هور  ظالحرص  جميع  في  العام 
 .والمناسبات

او اللون او الجنس   العرقأساس التطوع للمستفيدين على  ةفي تقديم خدم  زالتمييعدم  -
  .العقليةاو  الجسدية الإعاقة او الدين او  الجنسيةاو السن او 

 .زوملوتقديم الدعم عند ال  والمستفيدينالتواصل الفعال مع زملاء العمل التطوعي   -
طابع   - ذو  التطوعي  العمل  كان  حال  في  المنجزة  الأعمال  عن  اليومية  التقارير  تقديم 

العمل التطوعي ميداني فيقوم مشرف فريق المتطوعين على تقديم إداري أما إذا كان  
 التقارير عن أعمالهم. 

آلية   - الزملاء في فريق العمل وتقديم الاقتراحات اللازمة لتطوير  التعاون والإيجابية مع 
 . العمل

 يلي: المتطوع بحسب ما  ايقاف للجمعية: يحق ثامناً

 .التطوع المتفق عليها ةانتهاء مد -
 .والانصرافالحضور   بأوقات عدم التزام المتطوع  -
 .اليه وكلةالمالمتطوع بإنجاز المهام  التزامعدم  -
 .الجمعيةاضرار المتطوع بمصالح  -

 : حقوق المتطوعتاسعاً

 .بكل احترام من قبل جميع العاملين بها وكرامتهحقوق المتطوع  ظ بحف الجمعيةتلتزم  -
 العمل المكلف به ولا تلزمعلى    المترتبة  الماديةالمصاريف    كافة بتحمل    الجمعيةتلتزم   -

 ة.المتطوع بمهام يترتب عليها صرف مبالغ مالي
 للمتطوع. الشخصيةالبيانات  حماية -



 

المتطوع - وتبيان    المطلوبة  والمهامللدور    واضحةبمعلومات    تزويد  التنفيذ   ة فترمنه 
 حال احتياج المتطوع للرجوع اليه.  المهمة عن  والمسؤول

 العمل التطوعي. بمنصة المكتملة التطوعيةتسجيل الساعات  -
موضحاً  شهادة - اسم    تطوع  الساعات   التطوعية  الفرصة  ومسمى  الجمعيةبها  وعدد 

 تنفيذها. ة وفتر  التطوعية
 العمل التطوعي وتطوير الذات.تلقي التدريب والتوجيه المطلوبين لإنجاز  -
 الحق في تقديم الاقتراحات والآراء التي تسهم في تطوير العمل الإنساني. -
 الحق في تلقي تقييم الأداء عن العمل المنجز.  -
 الحق في تقديم أي شكوى على أي موظف اساء العمل أو التصرف مع المتطوعين. -

 عوامل نجاح العمل التطوعي  عاشراً: 

مقومات   من  التطوعي  للعمل  معرف  تأخذه  وأسبابلابد  الضروري  من  ولذلك  النجاح    ة نحو 
دي الى  ؤسباب التي ت لاا  ة وفي المقابل معرف  وتثبيتها  وتفعيلها أسباب النجاح ليتم الحرص عليها  

 حدوثها.ها ومعالجتها في حال ي فلاوت والإخفاقالفشل 

   يالعمل التطوعأسباب نجاح الحادي عشر: 

 .وأهدافها بشكل واضح  ةالجمعي ةفهم رسال -
 .اته يان يوكل العمل المناسب لقدرات كل متطوع وامكان -
 . أداءها همن  والمتوقعالمكلف بها  للأعمالفهم المتطوع  -
 بها. بالعاملينوعلاقاته  ة الجمعي ة برامج وانشط بأهدافلمام المتطوع إ -
   ة.في عمله التطوعي بالجمعي قضاؤه إتمام المتطوع للوقت المطلوب منه   -
 بها. الاهتمام بتدريب المتطوعين على الاعمال المكلفين  -
  .لكل المتطوعين  للجمعيةبيان وتوضيح الهيكل الإداري  -
 . الجمعيةالمتطوعين في  ةلأنشط ة اجراء دراسات تقويمي -

 معايير اختيار المتطوعين  الثاني عشر: 

 .سجله الجنائي من أي سوابق  وخلو  والسلوكحسن السير  -
 . عالمجتم  ةلخدم ة اعمال تطوعي تأديةعلى  والقدرة الرغبة -
 .العمل التطوعي منصةان يكون المتطوع قد اتم التسجيل في  -
 .انتهاك أي منها وعدم  الجمعيةالتعهد باتباع سياسات  -
ب - يطلواسرارها    الجمعيةأصول    على  ةحافظالمالتعهد  من   عوما  المتطوع  عليها 

 .بأمانةمعلومات والتعامل معها 



 

البرنامج  ا - حضوره  بعد  لتحقيقها  ويسعى  الجمعية  وأهداف  برسالة  المتطوع  يلتزم  ن 
 .التعريفي للأعمال الموكلة له

فيها   - للعمل  المتطوع  يسعى  التي  الأساسية  المهارات  من  الأدنى  الحد  امتلاك 
 والاستعداد لتنمية هذه المهارات وتطويرها.

 الاستعداد التام والالتزام بإنجاز الأعمال التطوعية المكلف بها بجدية وحيادية ونزاهة. -
 الالتزام بقواعد السلوك المهني.  -

 تدريب المتطوعين الثالث عشر: 

تدريب المتطوعين داخل    ة خاص  ةاهمي  الجمعية تولي   - ويتم  وتوجيه المتطوعين  لتدريب 
في ة  ميثاق التطوع اول خطو  وتوقيع  ةقراء  وتعتبر  ةالانشط  ةقام اوفي مواقع    الجمعية
 . في النشاط الذي يعملون عليه المتطوعين سوياً لإدماجالتدريب 

  م ي الداعفسنالجو ال  ةمعه بذكاء وتهيئ   والتعاملاستقبال المتطوع    ةمن المهم مراعا  -
 . تطوعيالعمل ال ةعن بيئ إيجابياً له ليكتسب انطباعاً

 ميثاق التطوع   الرابع عشر:

لتأكد  لالميثاق    يتم تعبئة و الجمعيةمن كل متطوع يعمل في    المطلوبةيقصد به قواعد السلوك  
 مسؤولياتهم تجاه الجمعية.وتزاماتهم من ال نة من ان جميع المتطوعين على بي
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