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 مقدمةال 05

 الأهداف 05

 النطاق 05
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 صداراتالإ

  الاعتمادتاريخ  الاعتماد المراجعة عدادالإ صدارالإتاريخ  صداررقم الإ

 25/12/2019 الإدارةمجلس  اللجنة التنفيذية التميّز المؤسسي 01/11/2019 الأول

 نبذة عن الإصدار الأول

 العمل وزارة في المعتمد وحدات التطوع لإدارةالمعيار الوطني السعودي على  الاعتمادتم عداد هذه السياسة عند إ

جمعية بر  بياناتمع إضافة الممارسات في الجمعيات الاهلية المماثلة  وأفضل هـ،19/03/1440 بتاريخ الاجتماعية والتنمية

 في المواقع المخصصة لذلك. الوالدين أبرار

 

  

 تنبيه: 

في رقم الإصدار مع ما هو منشور في المكتبة الالكترونية المطابقة ، ويعتد فقط بالنسخ الورقية إلكترونيا  إن هذه الوثيقة مراقبة 
 والإجراءات.سياسات لل

 على الأكثر. الاعتماد( شهرا  على تاريخ 36يجب تحديث هذه الوثيقة بعد مضي )
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 صطلحالم المعنى

 السياسة إدارة المتطوعين وآلية سياسة

 ميثاق التطوع ميثاق التطوع الخاص بجمعية بر الوالدين أبرار

 جمعيةال جمعية بر الوالدين )أبرار(

 العموميةالجمعية  الجمعية العمومية لجمعية بر الوالدين أبرار

 الإدارةمجلس  مجلس إدارة جمعية بر الوالدين )أبرار(

 النطاق نطاق تطبيق السياسة أو الملتزمين بهذه السياسة

 المستفيدين  من خدمات الجمعيةن المستفيدو

الشركاء والمانحين والمتبرعين والموردين وجميع 

 المتعاملين مع الجمعية ومرتبطة مصالحهم بها

 أصحاب المصلحة

 أو فرديع بشكل نشاط الذي يقوم به المتطوهو ال

 محددة مهام عبر المجتمع ذاتية لخدمة بإرادةجماعي 

 مالي لعائد ترقبمن غير من خلال المشاريع التطوعية 

 التطوع

مجموعة من المهام المراد تنفيذها المتطوع في مجال 

محدد من احتياجات الجمعية ضمن مواصفات 

 واضحة ومحددة في زمن محددواشتراطات ومرجعيات 

 الفرصة التطوعية
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 مقدمة

في مجال  الجمعية اتخذتهاالأساسية التي سياسات أحد ال وآلية إدارة المتطوعينتعد سياسة 

بتاريخ  للمعيار الوطني السعودي للتطوع المعتمد في وزارة العمل والتنمية الاجتماعيةوفقا  التطوع 

 تمكن الجمعية من تنظيم العملية التطوعية لتحقيق أهدافها.والتي  هـ،19/03/1440

 

 : الأهداف

 الجمعية علاقةمن شأنها تنظيم  التيوتوضيح سياسات التطوع  تحديد إلى السياسة هذه تهدف

 الطرفين. وتوضيح واجبات وحقوق  تحديد، وذلك عن طريق معها بالمتطوعين

 

 النطاق:

 .للأطراف في ذلكوالمسؤوليات المحددة لعملية التطوع تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة 

 

 :مفهوم إدارة المتطوعين

يختص  هي إدارة لرغبات وقدرات من قرروا مساعدة مجتمعاتهم وهي المكون الأساسي الذي

التطوعية  التطوعية وكتابة الفرص الاحتياجاتعبر تحديد  جمعيةبشؤون المتطوعين في ال

 .واستقطاب وتسكين المتطوعين وتأهيلهم

 

 التطوع في رؤية المملكة:

 رؤية في وتعظّم ذلك تجسد وقد الأهمية بالغ حضاري   مطلب   التطوعي بالعمل الاهتمام إن

 المملكة في المتطوعين عدد نسبة ورفع التطوعي، العمل تطوير إلى تطمح التي م2030 المملكة

 .متطوع مليون إلى
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 الالتزام بالمعيار الوطني السعودي للتطوع:

التنفيذية بالمعيار الوطني السعودي  الإدارةو الإدارةتلتزم جمعية بر الوالدين أبرار ممثلة بمجلس  .1

 لإدارة التطوع وتقتنع بأهمية اشراك المتطوعين في التنمية الاجتماعية.

 توفر الجمعية الموارد اللازمة لوحدة إدارة التطوع .2

 الجمعية بتصميم وتطوير الفرص التطوعية المناسبة وتعلن عنها.تقوم  .3

 تلتزم الجمعية بحماية المتطوعين وحفظ حقوقهم. .4

 تستخدم الجمعية نموذج الفرص التطوعية وإجراءات الاستقطاب المعتمدة. .5

 تنشر الجمعية ثقافة التطوع وتعرف المتطوعين على الجمعية بكل شفافية. .6

 .وتوفر لهم الدعم اللازم لأداء مهامهموتشجعهم تدعم الجمعية المتطوعين  .7

 تعي الجمعية أهمية المتطوعين وتحافظ عليهم .8

 تستخدم الجمعية التقنية لتسهيل إدارة المتطوعين. .9

 

 آلية إدارة المتطوعين:

 وتكليفها بإدارة التطوع في الجمعية. تأسيس وحدة إدارة المتطوعين .1

 .المجمععلى التزام الجمعية باشراك المتطوعين في خدمة  والتوكيدنشر ثقافة التطوع  .2

 لإدارة المتطوعين.  والنماذج اللازمةوضع السياسات والأنظمة والأدلة الإجرائية  .3

 والمتابعة والتقييم الإدارةالمسهلة لعملية  ناتاالبرامج الحاسوبية وقواعد البيبناء  .4

 ة المتطوعين.اعتماد الخطة والميزانية التقديرية الخاصة بإدار .5

 دراسة حاجة الجمعية للموارد البشرية وتصميم الفرص التطوعية .6

 استقطاب المتطوعين وتسكينهم وتدريبهم وتأهيلهم  .7

 متطوعين والاشراف عليهم وتقييمهممتابعة ال .8
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 إدارة شؤون المتطوعين وحل مشاكلهم  .9

 تحفيز وتقدير المتطوعين والاحتفاظ بهم والتواصل معهم  .10

 المتطوعين:وحدة 

شراك تعمل على تفعيل دورة حياة التطوع في الجمعية لإ من وحدات الجمعية هي وحدة إدارية

 .المتطوعين في التنمية الاجتماعية

 :مهام وحدة إدارة المتطوعين

 شراك المتطوعين في خدمة المجتمعوالتوكيد على أهمية إنشر ثقافة التطوع  .1

 المتطوعين.دراسة وتحديد احتياجات الجمعية من  .2

 ورفعها للاعتماد اقتراح الخطة والميزانية التقديرية السنوية لإدارة المتطوعين .3

 تخطيط وتصميم الفرص التطوعية ورفعها للاعتماد. .4

 نشر الفرص التطوعية في موقع الجمعية ومنصات إدارات التطوع الأخرى. .5

 استقطاب المتطوعين المناسبين لشغل الفرص التطوعية المعتمدة. .6

 ئة وتدريب المتطوعين الجدد وتعريفهم بالجمعية.تهي .7

 تهيئة وتدريب المشرفين الفنيين )موظفي الجمعية( على أساليب وطرق إدارة المتطوعين. .8

 ورعاية شؤونهم وحل مشاكلهم. الاشراف الإداري على المتطوعين .9

 عن المتطوعين وكتابة التوصيات ورفعها للاعتماد. التقارير المفصلةاعداد  .10

 والإدارات المعنية بالتطوع بالتقارير المعتمدة. إدارة الجمعيةتزويد  .11

 التوصية بتكريم المتطوعين حسب الفئات العمرية والجنس ودوافع التطوع. .12

 نات للمتطوعين وتحديثها باستمرار.ابناء قاعدة بي .13

 معهم.الحفاظ على المتطوعين والتواصل  .14

 منهم. التعاون البناء مع جمعيات وفرق التطوع والاستفادة .15
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 دورة حياة إدارة المتطوعين: 

 :ثم تعود من جديد دورة حياة إدارة التطوع بالمراحل التاليةتمر 

 التوعية والتثقيف .1

 التخطيط والتصميم .2

 الاستقطاب والتسكين .3

 التدريب والتأهيل .4

 المتابعة والاشراف .5

 التحفيز والتقدير .6

 الاحتفاظ والاستمرار .7

 مستويات التطوع واهمية معرفتها:

لمعرفة مستويات التطوع أهمية كبرى فالخلط بينها يضعف مخرجات التطوع وتسبب في عزوف 

 الخبراء والمحترفين وأصحاب المهارات الفردية عن التطوع 

 ا  والاقل اثر ا  المستوى الادنى ويمثل قاعدة الهرم )التطوع العام( وهذ الأكثر عدد

 ا  رة وهذ الأقل عددادالمختص( مثل أعضاء مجلس الإلتطوع الأعلى ويمثل قمة الهرم )االمستوى 

.ثرقوى أوالأ   ا 

 وبين المستويين يوجد عدة مستويات تكمل باقي الهرم وهي على الترتيب من الأعلى  الى الأدنى:

 التطوع المهاري  -تطوع المحترفين  
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 الفرصة التطوعية:

 ضمن الجمعية احتياجات من محدد مجال في المتطوعمن  تنفيذها المراد المهام من مجموعة

 .محدد زمن في ومحددة واضحة ومرجعيات واشتراطات مواصفات

 أهمية التوصيف الوظيفي للفرصة التطوعية:

 وسيلة لجذب المتطوعين وتوظيفهم. .1

 تساعد المتطوعين على فهم مهامهم وادوارهم. .2

 .الاشراف والتقييمالقيام بمهام تساعد منسوبي الجمعية على  .3

 الغموض والخلط في العمل.تقلل  .4

 تجويد عمل ومنتجات الجمعية. .5

 معايير تحديد الفرص التطوعية واختلافها عن الفرص الوظيفية:

 .أهمية العمل والفرصة وحجم المسألة فيهاالمعيار الأول: 

 .حجم الجهد المطلوب في عملية الاشراف والتدريب المعيار الثاني:

ين فالفرصة تكون وظيفية وكلما انخفض المعيارتميل الى أن  فكلما ارتفع حجم المعيارين فالفرصة

 ، وهذا مهم جدا عند تحديد الفرص التطوعية.تطوعيةقد تكون 
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 عناصر الفرصة التطوعية:

 في المثال التالي:يجب أن تشتمل الفرصة التطوعية على العناصر الموضحة 

 

 

كتابة الفرص التطوعية بهذا التفصيل يساعد على استقطاب المتطوع المناسب ويشجع المتطوع 

 التطوعية.على قبول الفرصة 
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 حقوق المتطوع:

جهوده تساهم فعليا  في تحقيق أهداف  واشعاره بأنالتعامل معه باحترام وثقة وشفافية،  .1

 الجمعية.

الضرورية للقيام  والمعلوماتوتنظيماتها  الجمعيةبطريقة مهنية وواضحة على مناخ اطّلاعه  .2

 بمهامه.

 .على إبراز قدراته ومواهبه تهمساعد .3

 .منها بأكبر قدر للاستفادةالعمل، والعمل على توظيف طاقاته وقدراته  ه فيإدماج .4

 .به بكفاءة وفاعلية المنوطة بالمهامالتوجيه والتدريب للمتطوع ليتمكن من القيام  تقديم .5

عدم الالتزام بأي حقوق مالية سوى ما يترتب من مصروفات لازمة لتسيير الأعمال؛ على سبيل  .6

 سفر أو مصروفات نثرية".المثال لا الحصر " تذاكر 

 منحه شهادة تطوع يحدد فيها عدد ساعات التطوع والخبرة المكتسبة والمهام المنجزة. .7

 

 واجبات المتطوع:

 الجمعية. تحددهاالتي  بالقوانين واللوائح الالتزام .1

 توقيع ميثاق التطوع )مرفق( والالتزام بما ورد فيه. .2

موارد ، وأدوات العمل التي بحوزتهالحفاظ على والجمعية،  في المعلوماتعلى سرية  المحافظة .3

 الجمعية.

 .العمل ضمن فريق واحد، وللعمل التطوعي والاستعداد والمبادرةالتعاون  .4

 .بأخلاقيات المهنة والتعامل معها بمثابة العمل الرسمي له كالالتزامبالعمل التطوعي  مالالتزا .5

 .والفعاليات التطوعية الأنشطة في المشاركة .6

 الآخرين.التعامل مع حسن  .7
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 عدم المطالبة بأي مستحقات مالية نتيجة الأعمال التطوعية. .8

 الجمعية. في المسؤولينتقبل توجيهات ، وبه على أكمل وجه المنوطالقيام بالعمل  .9

 أو أهداف أخرى. لا يستغل موقعه لتحقيق منفعة شخصية .10
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 التنفيذي.
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 .التأهيلي التدريب واجتياز

  

 : التطوعي للعمل الانتماء وتنمية تحفيز وسائل

 وقدراته. وامكاناته تتفق بأعمال المتطوع تكليف .1

 ، مواهبه استثمار ، نفسية راحة)  التطوعي عمله من سيحققها التي بالفوائد المتطوع تعريف .2
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 التطوع. وزمن وقت تحديد في الخاصة وظروفه المتطوع رغبات مراعاة .4
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 سياسة وآلية إدارة المتطوعين
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 النفاذ

 الإدارةاعتمادها من مجلس من تاريخ ا اعتبار سياسةأحكام هذه التنفذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


