
 

 
 

 

 

  التطوع إدارة سياسة

  الأسرية التنمية لجمعية
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 :  السياسة تعريف
ي تضع فيها ما تراه مناسبا 

ي هي بمثابة قانون العمل الخاص بالمنظمة والت 
ن الداخلية والت  هي السياسات والقواني 

السياسات لكي تضبط سي  العمل وتضع حدود لصالح العمل ويجب على كل جهة غي  ربحية أن تضع مثل هذه  

ن )اصحاب المصلحة( .  ن والمتطوعي  ء لضمان حق الجمعية والموظفي  ي
 لكل ش 

   التطوع  إدارة سياسات 
 :   وجراءتها  الجمعية ف 

تب على ذلك ولابد أن  يجب أن تضع الجمعية سياسات واضحة ومتكاملة لإدارة عملية التطوع داخليا وما يي 

ي : تشمل السياسات والا 
 جراءات الآت 

ن  ● اك المتطوعي   إسر 

ن   ●  حماية المتطوعي 

ن   ●  تحديد أدوار المتطوعي 

ن واختبارهم ●  استقطاب المتطوعي 

ن وتدريبهم  ●  تدريب المتطوعي 

 المتابعة والتقييم  ●

ن وتطوير إداء ادارة التطوع  ●  تحسي 

 ادارة المخاطر  ●

 

ن بشكل فردي أو جماعي بإرادة ذاتيه لخدمة المجتمع عير مهام   التطوع :  هو النشاط الذي يقوم به المتطوعي 

 محددة من خلال المشاري    ع التطوعية أو الجمعيات غي  الربحية من غي  ترقب لعائد مالي . 

أو من   أو جماعيا بشكل منتظم  المقيمون ممن يعملون فرديا  ن أو  المواطني   : ن  خلال فرص التطوع /المتطوعي 

 مؤدية لخدمة المجتمع من غي  ترقب لمكافاة مالية . 

المتطلبات  للرب  ح ويحقق  أنه غي  هادف  الربحية : أي كيان مؤسسي ينص نظامه الأساشي على  المنظمة غي  

ن المملكة العربية السعودية .  فة عليه وفق قواني   التنظيمية للجة المش 

 

 

 

 



 

 
 

 

     :  التطوع  إدارة (2)  رقم  بند
التطوع وتنظيمها وتوجيهها وتقويمها عير وحدة   ي الجمعية يتم من خلالها تفعيل برامج 

تنظيمية متخصصة فن

 عمليات ونظم إدارية واضحة ومحددة . 

 المجال : 

ة  ن مباسر  المتطوعي  ي تستقطب 
الت  العربية السعودية  بالمملكة  الربحية  المنظمات غي   ي 

التطوع فن تعزيز عملية 

منظمة أو خارجها .وتعد متطلبات هذه السياسة مطابقة على جميع المنظمات غي  أفرادا أو مجموعات داخل ال

وإنماء  لبناء  مهما  أساسا  التطوعي  العمل  يعتير  وطبيعته كما  وحجمه  نشاطها  نوع  عن  النظر  بغض  الربحية 

عمل لذا لم تغفل جانبا مهما من جوانب تطوير المملكة وهو جانب ال  2030المجتمعات وضمن روية السعودية  

رؤيتها   خلال  من  السعودية  تطمح  حيث  عدد   2030التطوعي  نسبة  ورفع  التطوعي  العمل  مجال  تطوير  إل 

ن من   .  2030الفا فقط إل مليون متطوع فبل نهاية عام  11المتطوعي 

اتيجية تحرص على تفعيل العمل    الجموموجمعية التنمية الأسرية بمحافظة   منذ بدايتها وضمن خطتها الاسي 

ن المجتم  عي وتهتم بالعمل التطوعي والمتطوعي 

 

ن :   قسم إدارة المتطوعي 

الخاصة  النماذج  له  وتقديم  المتطوع  باستقبال  تقوم  إذ  ن  المتطوعي  إدارة  شؤون  عن  المسؤولة  الجهات  هي 

ن .   بالمتطوعي 

 مسؤول التطوع : 

اك  إسر  من  المنظمة  اتيجية  اسي  لتحقيق  الخطة  وتنفيذ  والموارد  التطوع  عمليات  بإدارة  المكلف  الشخص 

ن .   المتطوعي 

 الأدوار التطوعية : 

امجها   ي لها وقف الاحتياجات الحقيقية للجمعية بير
توصيف للمهام والأعمال المطلوبة تنفيذها والمدى الزمتن

 ومراكزها واقسامها . 

 

 

 



 

 
 

 

   :  التسجيل  آلية (3)  رقم  بند
 تعريف المتطوع على أهداف ورؤية الجمعية ومركزها ●

 تعبئة إستمارة التطوع .  ●

 إحضار صورة البطاقة الشخصية .  ●

 تعبئة نموذج تضارب المصالح .  ●

ف التطوع الخاص بجمعية التنمية الاسرية   . بالجمومالاطلاع والتوقيع على ميثاق سر 

ي للعمل التطوعي : 
ف الأخلاف   ميثاق الش 

ي 
ن بأنه النظام أو مدونة لسلوك هذه الجهة الت  ي للجمعيات التطوعية أو المتطوعي 

ف الاخلاف  عرف ميثاق الش 

 المستهدفة بعضها ببعض وبما يتفق مع طبية المجتمع . تحدد وتوجه وترشد إداء الفرد وعلاقتها بالفئات 

 

 :  التطوع إدارة  مبادئ (4)  رقم  بند
ي : 
ن على النحو الآت  ي للمنظمة غي  الربحية مراعاة مبادى عامة للتعامل مع المتطوعي 

 ينعن

 يجب أن يحظن المتطوع بالاهتمام والمشاركة حول أنشطة الجمعية وبرامجها  ●

ي  ●
ن فن اتيجية لدى المنظمة غي  ربحية وضع المتطوعي 

 هيكلة رسم الخطة الاسي 

الخدمة   ● يقدمون  لكونهم  المحلىي  المجتمع  ي 
فن بمصداقية  يخضون  أنهم  إذ  مؤثرة  عوامل  المتطوعون 

 لصالح العمل دون مقابل مالي . 

ن للمعلومات أثناء عمليات التخطيط والتقييم  ●  المتطوعون مصدر ثمي 

ي خدمة المجتمع   ●
ام بالغا لرسالتها فن  اختيار المتطوع يعكس غالبا إحي 

ي اروقة المنظمات غي  الربحية  ●
ن فن  نادرا بدوافع المتطوعي 

ي معرفة أنماط التعامل م ●
ي التطوع لدى المنظمة يسهم فن

ن للإنخراط فن  عهم دراية المتطوعي 

 

 ومن امثلة هذه الدوافع : 

 التطوع من أجل حب الآخرين وتقديم المساعدة للمجتمع  ●

 التطوع لخدمة قضية يؤمن بها   ●

ي تحقيق اهداف شخصية  ●
 التطوع من أجل تكوين العلاقات الاجتماعية واستثمارها فن

ات ومهارات جديدة قد يحتاجها المتطوع مستقبلا     ●  التطوع من أجل اكتساب خير



 

 
 

       :  التخطيط (5)  رقم  بند
 التخطيط لا دارة التطوع : 

ن من خلال رسم خطة مرنة بعد تحديد الاحتياجات   اك المتطوعي  امج اشي  ي التخطيط المستمر والدوري لير
يبعن

 التطبيقات والادوات ويشمل :    للمشاري    ع والادارات المختلفة ومن افضل 

 الاحتياجات التطوعية وتصميم الفرص  ●

 اليات الاستقطاب   ●

 تقييم المخاطر وادارتها ●

اف  ●  برامج التدريب والتوجيه الية الاسر 

ن المستمر  ●  عمليات التقييم والتحسي 

ن   ●  التكريم والتحفي 

امج التطوع  ●  التخطيط المالي لير

 

 :  المتطوعي     حماية (6)  رقم  بند
ن   م المنظمة بحماية المتطوعي  ن ي او قد ينجم عن   من  -ال اقصى حد ممكن    -تلي 

ي او مالي او عاطفن
أي اذى بدتن

 خلال: عملهم التطوعي وذلك 

ي يحتمل ان يتعرض لها عند تحديد ادوارهم   ●
 تقييم للمخاطر الت 

ام بعلاجهم عند الاصابة اثناء تنفيذهم الدور التطوعي  ● ن  الالي 

 تعويضهم عن أي مصروفات يتحملها التطوع جراء العمل التطوعي   بشأناتباع المنظمة سياسة واضحة  ●

 ا لمبادئ حماية البيانات تسجيل بياناتهم وانجازاتهم وحماية بياناتهم الشخصية وفق ●

 التعامل بشفافية واطلاعه على الطريقة الصحيحة والمعلومات للقيام بعمله   ●

ي يعمل بها  ●
ام والثقة من قبل المنظمة الت   الشعور بالاحي 

 :  المتطوعي    استقطاب (7)  رقم  بند
ن وتشمل  :   وضع اليات واضحة ومتكاملة لاستقطاب المتطوعي 

ه(  ● ي ...وغي 
وتن  اختبار القنوات المناسبة )مواقع التواصل ،الموقع الإلكي 

 التسويق والاعلان عن الفرص التطوعية  ●

ي :  ●
 الرد على الاستفسارات والفرز الات 

و  ● ة  ومباسر  وبسيطة  ة  تكون قصي  ان  ي 
وينبعن ن  المتطوعي  رسالة جذب  لجهوده تحديد  الاحتياج  توضح 

 والنتائج الايجابية والمفيدة  



 

 
 

 الطلاب بمختلف مستوياتهم وتخصصاتهم  ●

ي (   ●
 مؤثري السوشل ميديا )مشاهي  العمل الانساتن

ن ومعارفهم واصدقائهم   ● ن الحاليي  ن والمتطوعي   اقارب الموظفي 

 :  المتطوعي    دعم (8)  رقم  بند
ن المتنوعة ومن ذلك :  ي اعتبارها احتياجات المتطوعي 

 تضع الجمعية فن

ي تقدمها المنظمة ●
 ان تشعر ويدرك المتطوعون اساليب الدعم واشكاله الت 

ي اتمام المهام المطلوبة منه والتغلب على التحديات   ●
تقديم جلسات فردية وجماعية لدعم المتطوع فن

ي توجههم
 والضغوط الت 

ي  ●
  رفض أي طلبات تطوعية اضافية يراها غي  واقعية او خارج قدراته وامكانياته  تعريف المتطوع بحقه فن

 الاستماع لراي المتطوع تجاه الدور الذي قام به ●

ي اداء دوره  ●
ات قد تؤثر فن  ابلاغ المتطوع عن أي متغي 

 :  المتطوع تقدير
ن وتقدري  هم بما يتلاءم مع طبيعة وحجم الجهد المبذول ●  تكريم المتطوعي 

 تسجيل الساعات التطوعية  ●

ي تقارير المنظمة  ●
ن فن  ابراز جهود المتطوعي 

ي هامشه  ●
ي صلب العمل الذي اختاره وليس فن

 تمكنه بان يكون فن

ي المنظمة   ●
 اتاحه الفرصة امامه لاندماج فن

ن الاعتبار  ●  التشاور معه واخذ آرائه بعي 

:  (9)  رقم  بند  التحسي  
ن الممارسات  مدى ملائمة متطلبات التطوع وكفايته وفعاليته للجمعية واستخراج التوصيات التطويرية وتحسي 

  ومنها: التطوعية 

ن بيئة ادارة العمل التطوعي  ●  تحسي 

 قياس الاثر المردود من العمل التطوعي   ●

ي  ●  رفع مستوى الدافعية للعمل وزيادة الحماس خلال الاثر الايجاتر

 

 

 



 

 
 

 :  المخاطر  ادارة (10)  رقم  بند
ن  اكهم ال عملية التحسي  ن اسر  ان تراعي جميع المخاطر المتعلقة بعملية ادارة التطوع من تحديد ادوار التطوعي 

 الاتية: والتطوير لهم وتتضمن المراحل 

 تحديد المخاطر   ●

 تقييم المخاطر   ●

 تقدير مستوى شدة المخاطر  ●

 حدتها وضع اجراءات استجابة للتعامل مع هذه المخاطر والتقليل من  ●

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

ي اجتماع مجلس الإدارة 
 الثامن  تم اعتماد سياسة إدارة التطوع بجمعية التنمية الأسرية بمحافظة الجموم فن

ي دورته الثانية  المنعقد بتاري    خ  
 م  .  2021/   1/  20هـ  الموافق   1442/   6/  7) عن بعد ( , فن

 


