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 الفئات المستهدفة 

 :استخدامهم لهالجدول التالي يبني الفئات المستهدفة من الدليل واغراض 

 الغرض من الاستخدام الفئة المستهدفة
 تطوع في المؤسسة الأهلية مالودور التعرف على أهمية  رئيس وأعضاء مجلس إدارة المؤسسة الأهلية

 المؤسسة الأهلية معرفة حقوقهم وواجباتهم في  المتطوعين في المؤسسة الأهلية
في الموارد مدراء الدوائر والبرامج والمشاريع والعاملين 

 البشرية
 داريةجراءات الاوالا مرجعية لهم في تطبيق سياسات

 

 : )تعليمات إرشادية لاستخدام الدليل )كيفية استخدام الدليل

، تم تصميم الدليل بطريقة سلسة تتيح للمستخدم الوصول للمعلومة بسهولة وبأسرع الطرق حيث تمم ترتيم   لتسهيل الاستخدام
المتطمموعين فممي الممدليل وفممق دورة حيمماة المتطمموع فممي المؤسسممة الأهليممة اقتممداء مممن ت د ممد حقمموق وواجبممات خطمموات إدارة تيعيممل 

 المتطوع وت د د الاحتياج من المتطوعين إلى تكريم المتطوعين، ويتم استخدام الدليل وفقاً لما  لي:

     العلاقمممة ممممن هممملا المممدليل يسمممتخدم هممملا المممدليل لمرجعيمممة للعممممل فمممي المؤسسمممة، ب يمممث  مممتم الرجممموع إلمممى الجممم ء
 للاسترشاد به.

  هلا الدليل هو دليل موحد ب يث يمكن تطبيقه على المؤسسات الأهلية التمي يكموف فيهما طشمات التطموع طشمايا ج ئيما
 .أو رئيسياً 

  ًوت د ثمه   يعتبر هلا الدليل وسيلة حيوية قاقلة للتنييل بعد موافقة مجلس الإدارة عليه، ويوصى بمراجعة الدليل سمنويا
 عند ال اجة إلى  لك ،على أف  تم موافقة مجلس الإدارة خطياً على هله التعديلات.

  :قائمة بالمصطلحات الرئيسية 

 :تكوف للمصطل ات التالية أ نما وردت في هلا النظام الدلالات الواردة قرب لل منها

 التعريف المصطلح
 .المؤسسة الأهلية المؤسسة

 إدارة المؤسسة الأهلية المنتخ  من الهيئة العامةمجلس  مجلس الإدارة
 .رئيس مجلس إدارة المؤسسة الأهلية الرئيس

 لمؤسسة الأهليةتنييل  لمد ر  التنفيذيالمدير 
 .قاطوف سار  الميعول وأية تعديلات قد تطرأ عليه قانون العمل

 .دليل التطوع هلا الدليل
تقديم العوف والنيع إلى شخص أو مجموعة أشخاص ي تاجوف إليه دوف مقاقل ماد  أو  تعريف العمل التطوعي
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 .معنو  
هو الشخص الل   تمتع بمهارة أو خبرة لأداء واج  اجتماعي يواعية ولا يكوف له أ   المتطوع

مردود ماد  أو وظييي مقاقل الجهد المبلول، ويمكن ت د د مكافئات عينية أو مادية 
 .ؤسسةحس  سياسة لل م

 .هو اتياق لتاقي م دد المدة  نظم العلاقة قين المتطوع والمؤسسة عقد التطوع
مجموع الأطشطة التي تدخل في عملية تشجيع الأفراد الل ن يملكوف المهارات المطلوبة  استقطاب المتطوعين

 .للتقدم والاطتساب للتطوع في المؤسسة
 

 :وفاعليةالإعداد المؤسسي لتطبيق الدليل بكفاءة 

 رجعية القانونية في تطبيق الدليلالم أولا:  

  يعتبممر همملا الممدليل وسمميلة قاقلممة للتنييممل بعممد موافقممة واعتممماده مممن مجلممس إدارة المؤسسممة الأهليممة وعلممى جميممع الممدوائر
 والأقسام في المؤسسة الأهلية والمتطوعين فيها الالت ام بما هو وارد فيه.

   ممتم مراجعممة الممدليل لممل سممنتين وت د ثممه عنممد ال اجممة أو فممي حممال يلمم  مممن مجلممس الإدارة، علممى أف تممتم موافقممة 
 مجلس الإدارة خطياً على أ  تعديلات تطرأ على الدليل. 

   وتعممميم الممدليل علممى المتطمموعين قهممدف تمموعيتهم وتعممرييهم ب قمموقهم وواجبمماتهم وفممق ممما هممو وارد فممي  مطالعممةيجمم
 الدليل

 المسؤوليات في تطبيق الدليلاً :ثاني
 مجلس الإدارة .1

 .اعتماد هلا الدليل وأية تعديلات مستقبلية تطرأ عليه 
  .توفير الإمكاطيات اللازمة للمتطوعين 
 اعتماد اتياقيات التطوع.  

  التنفيذي.المدير  .2
  المتطوعين.وخطة عمل  المتطوعينمن  الاحتياجاتاعتماد 
   المتطوعين.التي تواجه  والمعيقات المشاكلحل . 
  ومن هم شهادات التطوع والتقد ر المتطوعين يمتكر. 

 رئيس شئون الموظفين  .3
 لتعد ل الدليل المناسبة والاقتراحاتالتوصيات  تقديم. 
 على تطبيق الدليل الإشراف. 
   المتطوعين.من  الاحتياجاتمراجعة 
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   المعتمدة. الخطةوفق  المتطوعينالعمل على استقطاب 
 خطة عمل المتطوعين وبرطامج عمل المتطوعين. إعداد 
  المتطوعين.تهيئة وتدري   المشارلة في 
  المتطوعين.حيظ مليات ووثائق 
 إعداد شهادات التطوع والتقد ر. 

  / رئيس قسممنسق البرنامج/منسق المشروع .4
  المتطوعين.وبرطامج عمل  المتطوعينتنييل خطة عمل 
 تقييم المتطوعين.  
    المتطوعين.تهيئة وتدري 
   المتطوعين.مرافقة وإرشاد 

 :تالسياسا ثالثا: 

 :أهمية العمل التطوعي .1
 والاقتصادية. الاجتماعيةالتنمية  المساهمة في 
 المجتمع .والكوارث التي  تعرض لها  الأزماتمواجهة  المساهمة في 
 النبيلة الإطساطيةوالتعاوف وتع ي  القيم  المشارلةمن قيم  بما يمثله يالمجتمعتوحيد النسيج  في المساهمة. 
  تعرضوف لها، لكوف التطوع سلوك  التيوالنيسية  الاجتماعيةمن السلبيات  الأخرى حماية الشباب واليئات 

 والمواينة. الاطتماءإراد   نمى روح 
 حيث  تمي    ليةالمجتمعات الموزيادة القدرة على تلبية احتياجات  للمواينين المقدمة الخدماتمستوى  ت سين

 .العمل التطوعي
  اكتساب خبرات جد دة: عندما  بدأ الشخص بالعمل التطوعي  بدأ قبلل المجهود بشكلٍ تلقائي لإطجاح وإتقاف

المشروع الل  يعمل به، وبالتالي يكتس  خبرات مختلية ومتعددة في عدة مجالات، وتكوف هله الخبرات 
 عملية ومهمة للشخص في حياته اليومية

 :أنواع التطوع .2
  بشكل دائم ومستمر عاملا المتطوعأف يكوف  -تطوع دائم. 
   وهو أف يكوف التطوع إما  -تطوع مؤقت 

 : ًال اجةليترة زمنية م ددة ومستمرة أو ليترات زمنية متقطعة حس  زمنيا . 
  ًأطشطة وفعاليات م ددة لجملة: لنشات م دد ومعني فقط أو  أدائيا. . 

  : الـتـطــوعأسـالـيـب  .3
  دوام لامل حس  طظام المؤسسة. :المستمرالتطوع 
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  دوام ج ئي ( .المتطوعمع  الاتياق: ج ء من الوقت حس  الج ئيالتطوع ( 
  والمؤسسة المتطوع المتيق عليها قين: حس  الشروت المشروتالتطوع.  

  :واجبات المتطوع .4
 المؤسسة . ت ددهابأطظمة العمل التي  الالت ام 
 واليعاليات التطوعية الأطشطة في المشارلة. 
  المؤسسة . المعلومات فيعلى سرية  الم افظة 
 على أدوات العمل التي ب وزته الم افظة . 
 المؤسسة.على موارد  الم افظة 
  الآخرين.حسن التعامل مع 
  لبيئة العمل بالاطتماءالشعور. 
   للعمل التطوعي والاستعداد والمبادرةالتعاوف. 
  واحد العمل ضمن فريق. 
  به على أكمل وجه المنوتالقيام بالعمل. 
   المؤسسة المسؤولين فيتقبل توجيهات. 
 أخرى  عدم م اولة استغلال التطوع لأهداف. 
  بالوظيية الرسمية لالالت امبالعمل التطوعي  الالت ام. 

 حقوق المتطوع .5
  في ت قيق أهداف المؤسسة. ، وبأف جهوده تساعد فعلياً وديمقراييةالتعامل معه باحترام وثقة وشيافية 
 الضرورية للقيام بعمله والمعلوماتوتنظيماتها  المؤسسةبطريقة مهنية وواض ة على مناخ  المتطوع إيلاع. 
  على إقراز قدراته ومواهبه المتطوعمساعدة. 
  منها بأكبر قدر للاستيادةالعمل، والعمل على توظيف ياقاته وقدراته  في المتطوعإدماج. 
  المتطوعين.التعامل بجدية مع 
 به بكياءة وفاعلية المنوية بالأعمالالتوجيه والتدري  للمتطوع ليتمكن من القيام  تقديم.  
  لياءتهمال ق في الاولوية في حال اعلاف عن الوظائف ، بشرت اثبات . 
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 الخطوات التنفيذية لإدارة المتطوعين :رابعاً 

 :إدارة التطوع 

 .تخطيط 
  وتعيين.اختيار 
 .تدري  ودمج 
 .اشراف وتقييم 
 .إطهاء الخدمة وتكريم 

  :تحديد الاحتياجات من المتطوعين .1
 وليفيمممة اطمممدماجها باسمممتراتيجية عممممل  رلة قت د مممد أطمممواع التطممموع المطلممموبتقممموم الهيئمممة الإداريمممة والطممماقم بالمشممما

  .المؤسسة
  فممي قدايمة شممهر لمماطوف ورؤسماء الأقسممام ، البممرامج والمشمماريع  منسمقيم قنماءً علممى خطممة المؤسسمة السممنوية، يقممو

وارسمالها  ول من لل عام قت د د احتياجاتهم من المتطوعين وفق طممو ج ت د مد الاحتياجمات ممن المتطموعينالأ
 رئيس الشئوف الادارية

   للمراجعممة والاعتممماد والتأكمممد مممن مممدى ال اجمممة التنييممل  بعرضممها علممى الممممد ر  رئمميس الشممئوف الاداريمممةيقمموم
 .والمواصيات المطلوبة في المتطوعين وعدد المتطوعين

  :استقطاب المتطوعين .2
  بإعمداد خطمة  رئميس الشمئوف الاداريمةعلمى الاحتياجمات ممن المتطموعين يقموم  التنييل في حال مصادقة المد ر

عنممد إعممداد  البممرامج والمشمماريع مممع الأخممل بعممين الاعتبممار الأمممور التاليممة منسممقيالاسممتقطاب بالتنسمميق والتعمماوف مممع 
  :خطة الاستقطاب

بالخريجيج    أماكن تواجد المتطوعين الل ن  رغبوف بالمشارلة )الجامعات، المعاهد، الكليات، المدارس، المؤسسات التي تهمتم 

 المؤسسات التي تهتم بالعايلين عن العمل ، ....(

 أو أحممد المواقممع الالكتروطيممة الإخباريممة  يممرق التواصممل مممع المتطمموعين )الإعمملاف فممي الصمم ف أو موقممع المؤسسممة الالكتروطممي
الم لية أو حساب المؤسسة على الفيسبوك ، الإعلاف في الجامعات والمعاهد و الكليات و المدارس ، الاتصال و التواصمل 

 . مع الجامعات و الكليات و المؤسسات التي تهتم بالخريجين(
  المستقطبين احتياجات المتطوعين ت د د . 
  شجيع المتطوعين .ت يي  و ت الية 
  للاستقطابأفضل وقت ت د د . 
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 . ت د د الامكاطيات التي يمكن أف تقدم للمتطوعين 
  ؟الاستقطابمن سيقوم بعملية 

  والاعتمادللمراجعة  التنييل قرفعها إلى المد ر  رئيس شئوف الموظيين يقوم : 
  أو إجراء التعديلات اللازمة عليها.  الاستقطابيقوم مجلس الإدارة بالمصادقة على خطة 
  ورؤساء الأقسام.البرامج والمشاريع  منسقيالمعتمدة على  الاستقطابقتعميم خطة  رئيس شئوف الموظيين يقوم 
  قت مممد ثها و رفعهممما إلمممى الممممد ر  رئممميس شممئوف المممموظيين تعيمممين الاسمممتقطاب يقممموم فممي حالمممة ال اجمممة إلمممى ت مممد ث خطممة

 .للاعتمادالم دثة إلى مجلس الإدارة  الاستقطابقوم قرفع خطة للمراجعة الل  ي التنييل 
 

 خطوات اختيار وتعيين المتطوعين: .3
  ممن خملال إرسمال  الاسمتقطابقتأكيمد  منسمق المشمروع أو البرطمامج  أو رئميس قسمم المعتممدة يقموم  الاسمتقطابقناءً على خطة

 .رئيس شئوف الموظيين قريد إلكتروطي إلى  أومللرة 
  وبنماءً علمى خطمة الاسمتقطاب بإعمداد إعملاف عمن الاسمتقطاب و رفعمه إلممى  أو  البرطمامج أو رئميس قسمم  المشماريعيقموم منسمق

 . للاعتماد التنييل المد ر 
  قنشر الإعلاف حس  ما هو وارد في خطمة الاسمتقطاب المعتممدة علمى أف  متم ت د مد شمروت  رئيس قسم العلاقات العامةيقوم

 التطوع بما  لي :
 د حس  المشروع و بما  تناس  مع يبيعة و طوع التطوع .العمر ي د 
 . حسن السير و السلوك و السمعة 
 . تتوفر لديه المؤهلات المطلوبة للقيام بالتطوع 
 .أ  شروت و متطلبات أخرى حس  يبيعة و طوع التطوع 

  الأطشمطة للاختيمار ممع ال مرص عطاء الصلاحية لمنسمقي المشماريع في حال أف الأعمال التطوعية المطلوبة بسيطة ، يمكن إ
 ، أرقم هويات ....إلخ. الاتصالعلى ال صول على التوثيق اللازم مثل قائمة الأسماء ، عناوين 

  في حال أف الأعمال التطوعية المطلوبة سيتم تنييملها علمى ممدار فتمرة زمنيمة يويلمة طسمبياً و حسم  درجمة تعقمدها ،  متم تقيميم
باسممتلام الطلبمات و تصممنييها و فرزهمما و إعممداد قائممة بأفضممل المرشمم ين وفممق  ممموظيينرئميس شممئوف الحيممث يقمموم المتطموعين 

لدراسمتها و ت د مد يليمة تقيميم و اختيمار  أو  البرطامج أو رئيس قسمم  منسق المشاريعالمتطلبات المطلوبة للتطوع و رفعها إلى 
 مع يبيعة و طوع المشروع : المتطوعين وفق ما  لي بما  تناس 

 تطمموعين قنمماءً علممى تمماريخ و وقممت تقممديم  الطلمم  )فممي مشمماريع التطمموع العامممة و الأعمممال التطوعيممة العاممممة الم اختيممار
 و تقييم( اختياروالبسيطة التي ليست ب اجة إلى 

 الكتاقي. الامت اف 
 (مجلس الادارة  د د أعضاء اللجنة من قبل المقابلات ) حيث  تم ت 
 غيرها حس  يبيعة و طوع التطوع أو المشروع . 

  المد ر بالت ضير و الإعداد لإطجاح عملية اختيار و تقييم المرش ين المطلوبة بالتنسيق مع  رئيس قسم شئوف الموظيينيقوم
 .التنييل  
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  بإعداد معا ير التقييم التي سيتم على أساسها تقييم المرش ين بما  توافق مع  أو  البرطامج أو رئيس قسم  منسق المشاريعيقوم
 طلوبة للتطوع و التي من ضمنها على سبيل المثال.المتطلبات الم

 .المؤهلات 
 . الخبرات السابقة في مجال التطوع 
 . المهارات المطلوبة 

وإرسمالها إلمى لجنمة المقمابلات حيممث تقموم لجنمة المقمابلات بالاجتمماع قبممل إجمراء المقمابلات و  لمك ل عمداد و الت ضممير 
 ئها على المرش ين و ت د د موعد المقابلات .للمقابلات و ت ضير الأسئلة  التي سيتم إلقا

  بالاتصال مع المرش ين و الإعداد و الت ضير لإجراء المقابلات و إطجاحها .  الموظيينرئيس شئوف يقوم 
 بمإجراء عمليمة  رئيس شمئوف المموظيين لجنة المقابلات و ب ضور رئيس قسم المعني ، أو منسقي البرطامج والمشروع أو  يقوم

 . التنييل المقابلات مع  المرش ين و توثيق طتائج المقابلات و رفع توصياته إلى المد ر  و الاختيارالتقييم و 
  القمرار المناسم  المل   مؤمن اختيمار أفضمل المتطموعين خطيماً ممن خملال لتماب معتممد و إرسماله  باتخا  التنييل  يقوم المد ر

 إجراءات تعيينهم لمتطوعين . و  لك لاستكمال رئيس شئوف الموظيين ومنسقي المشروعإلى 
 بالاعتمملار للمرشمم ين الممل ن لممم ي مماليهم ال ممظ ، و إعمملام المرشمم ين الممل ن تممم قبممولهم للتطمموع  رئمميس شممئوف الممموظيين  يقمموم

 بالموافقة على التطوع و الطل  منهم ال ضور إلى المؤسسة و إحضار لافة الوثائق اللازمة للتطوع مثل :
 . صورة هوية 
  الشهادات الجامعية مصدقة .طسخة من 
 . طسخة من شهادات الخبرة إف وجدت 
 . السيرة اللاتية 

  و من  التنييل  بإعداد طسختين من عقد التطوع لمدة التطوع المتيق عليها و اعتماده من المد ر رئيس شئوف الموظيين يقوم
 بالنسخة الأخرى في مليه . الاحتياظطسخة من العقد و  المتطوع، حيث  تم تسليم المتطوعثم توقيعه من 

 تدريب و دمج  المتطوعين : .4
  بإعمممداد قرطمممامج تمممدريبي تمهيمممد  لتهيئمممة البرطمممامج المعنمممي  منسمممقي المشمممروع أو وبالتنسممميق ممممع  رئممميس شمممئوف المممموظيين يقممموم

 المتطوعين و دمجهم في العمل في المؤسسة من خلال تعرييهم و تدريبهم على ما  لي :
 . مكاف عمل المتطوعين 
 لناس و أدوارهم )المتطوعين و الموظيين(ا 
 حقوق و واجبات التطوع . 
 )مقدمة عن المؤسسة )الأهداف و الرسالة والرؤية و الهيكل التنظيمي 
 . الشخص المسؤول عنهم 
 . وصف العمل و مهامهم الوظيفية 
 . ت د د الأهداف الخاصة بعملهم 

  لمى متطلبمات المشمروع  قت د د الاحتياجات التدريبيمة للمتطموعين قنماءً ع رئيس القسم المعني و منسق المشروع والبرطامج يقوم
 للمصادقة. التنييل أدائهم و  تم رفعها إلى المد ر  ومؤهلاتهم و خبراتهم و أو التطوع 
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  أو إرسمممال  رئممميس القسمممم أو منسمممق البرطمممامج أو منسمممق المشمممروع فمممي حمممال الموافقمممة  مممتم تمممدري  المتطممموعين داخليممماً ممممن قبمممل
 المتطوعين إلى البرامج التدريبية الممولة من المؤسسة أو الممولة خارجياً قناءً على الاحتياجات التدريبية المعتمدة.

  بالت ضمير و الترتيم  و التنسميق و تسمجيل المتطموع ل ضمور البرطمامج التمدريبي و إحضمار لافمة  رئيس شمئوف المموظيينيقوم
قنسممخة مممن شمممهادة   بالاحتيممماظ رئمميس شممئوف الممموظيينبالتمممدري  و إرسممالها للمتطمموع ، يقممموم الوثممائق و المعلومممات المتعلقممة 

 التدري  في ملف التطوع .

 : خطوات إرشاد و متابعة عمل المتطوعين .5

  التنييل من المد ر  اعتمادهابإعداد خطة عمل المتطوعين و  رؤساء الأقسام وطسق المشروع والبرامجيقوم . 
 بإعممداد قرطممامج عمممل المتطمموع  بمممين فيممه هممدف التطمموع و الأطشممطة و المهمممام  وطسممق المشممروع والبمممرامج رؤسمماء الأقسممام يقمموم

المطلوبممة و المخرجممات المطلوبممة ضمممن فتممرة التطمموع و ت د ممد أدوات العمممل اللازمممة و تسممليمها للمتطمموع و ت د ممد الموظممف 
 ده .المسؤول عن المتطوع )المرشد( والل  سيقوم بمرافقة المتطوع و إرشا

 . يقوم الموظف المرشد قتهيئة المتطوع للعمل و إرشاده و تقديم الدعم له لإطجاح مهمته 
  أسمبوعي أو حسم  ال اجممة عمن الأعممال المنجم ة أو المعيقمات التمي واجههما فمي العمممل و  أويقموم المتطموع قرفمع تقريمر  مومي

 لت سين العمل و تسليمه للمرشد . الاقتراحات
 مستمر مع المتطوع و توفير لافة الاحتياجات اللازمة للمتطوع للقيام بمهامه و تلليل العقبات التي  يقوم المرشد على تواصل

 تواجهه في العمل .
  المشروع بعقمد اجتمماع دور  ممع المتطموعين و مرشمد هم لمعرفمة احتياجماتهم و  رؤساء الأقسام ومنسق المشروع والبرامجيقوم

 المطلوبة بكياءة و فاعلية . الأعمال لإطجازاقتراحاتهم و توجيههم 
  على الأعمال المنج ة للمتطموعين و الاقتراحمات و المعيقمات التمي تواجمه  للمؤسسة مد ر عامال المد ر التنييل  بايلاع يقوم

 المتطوعين و العمل على حلها وفق الإمكاطيات المتاحة .
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 خطوات تحفيز وتنشيط المتطوعين : .6
  ياقاته و  تم ت ييم  المتطموعين ممن خملال مما  استغلالإف الت يي  و التنشيط يقوم قدوراً بارزاً في الم افظة على المتطوع و

  لي :
  مشارلة المتطوع مشارلة فعلية في العمل الل  تقوم به المؤسسة ، ب يث يشعر المتطوع أطمه جم ء أصميل ممن المؤسسمة

. 
  اض ة للمتطوع ، إف  تم التعامل مع المتطوع بشيافية .أف تكوف أهداف المؤسسة معروفة و و 
 و عطاءاته والعمل على شكره و تقد ره . الاعتراف بإطجازات المتطوع 
 . إتاحة اليرصة أمام المتطوع للاطدماج في المؤسسة إف أمكن 
 عملهين الاعتبار و خاصة في مجال يج  إتاحة اليرصة ل وارات و مناقشات و أخل يراء المتطوعين بع. 
  الاقتعمماد عممن البيروقراييممة الإداريممة فممي التعامممل مممع المتطمموعين و إزالممة مختلممف العقبممات التممي تمموجههم لتشممجيعه علممى

 مواصلة العمل .
 . تقديم الدعم للمتطوعين و حل المشاكل التي تواجههم 

 : خلال عملية التطوع يقوم المرشد قتنشيط و ت يي  المتطوع من خلال ما  لي 
 و المشورة للمتطوع . تقديم الدعم 
 . التعامل مع المتطوع باحترام 
 . مشارلته في اتخا  القرارات التي تتعلق بعمله 
  لت سين العمل . الاقتراحاتتشجيع المتطوعين على تقديم 
 . ترشيح المتمي ين منهم للمشارلة في فعاليات دولية تتعلق بعملهم ، إ ا توفرت اليرص لللك 
 مشارلة المتطوع في تقييمه . 
 . الت ضير لاجتماع دور  مع مد ر الدائرة / منسقي البرامج والمشاريع / المد ر العام 
 . توثيق قصص طجاح المتمي ين لتاقياً أو فيد و ... و غيرها و تعميمها أو عرضها في فعاليات المؤسسة المختلية 

 تواصل معهم خلال و بعد عملية التطوع .تقوم المؤسسة بإطشاء حساب على مواقع التواصل الاجتماعي للمتطوعين قهدف ال 
  البمرامج رؤسماء الأقسمام و منسق المشاريع الطل  ممن  رئيس شئوف الموظيين وقبل أسبوع من طهاية اليترة ال منية للتطوع يقوم

بعمين الاعتبمار و المشاريع قتقييم أداء المتطوعين التابعين لهم وفق طما ج تقييم الأداء المعتمدة حيث  تم أخمل الأممور التاليمة 
 عند التقييم :

 . مدى لياءة المتطوع في أداء المهام المطلوبة 
  و التعليمات . بالأطظمةمدى الالت ام 
 . الالت ام بالوقت الم دد للتطوع 
 . العمل ضمن اليريق 
 . سلوك المتطوع 
 . التعامل مع الرؤساء و ال ملاء و المتعاملين مع المؤسسة 
 . جودة التقارير المقدمة 
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 شارلة في اليعاليات و الأطشطة .الم 
  يقمموم المرشممد بالاجتممماع مممع المتطمموع و توضمميح الهممدف مممن التقيمميم للمتطمموع قنمماءً علممى تقممارير الإطجمماز و مممن ثممم إيمملاع و

 مناقشة المتطوع قنتائج التقييم .
 المؤسسمممة  رئممميس ومنمممه  التنييمممل للاعتمممماد و منمممه إلمممى الممممد ر  رئممميس شمممئوف المممموظيين  المممي   مممتم رفمممع طتمممائج تقيممميم الأداء

 .للمصادقة

 خطوات تقدير و تكريم المتطوعين : .7
 : على المؤسسة تقد ر جهد المتطوع خلال عملية التطوع من خلال 

 . ت يي  المتطوعين و تقد ر جهودهم التي  بللوطها 
 . تدري  و تطوير المتطوعين 
 . الثناء ال سن على الجهود المبلولة 

  المؤسسة قتكريم المتطوعين بأحد أو أكثر الأسالي  التالية :عند الاطتهاء من التطوع تقوم 
 . عقد حيل تكريم للمتطوعين  تم من هم فيه شهادات تقد ر 
 . إيلاق أسماء المتمي ين منهم على لوحة الشرف داخل المؤسسة 
 . تكريمهم في حيلات عامة ب ضور المسؤولين في المجتمع 
 ائهم و صورهم و دور لل واحد منهم .تكريمهم عن يريق طشرات مطبوعة تتضمن أسم 
  إطشمماء قصممص طجمماح للمتميمم ين مممنهم و طشممرها علممى موقممع المؤسسممة الالكتروطممي أو حسمماقها عبممر مواقممع التواصممل

 الاجتماعي و في طشرات المؤسسة .
  يعطي المتطوع الأولويمة فمي التوظيمف فمي حمال تم امن وجموده ممع وجمود مشماريع ممولمة و  لمك حسم  طتيجمة تقيميم

 داء و حس  المؤهلات والمتطلبات التي تنسجم مع سياسات المؤسسة .الأ
  فترة تطوعه . اطتهاء تم منح المتطوع شهادة تطوع عن فترة التطوع التي قضاها في المؤسسة بعد 

 توثيق الجهود التطوعية و تقدير قيمة العمل التطوعي : .8
  لمتطوعين حيث ت تو  على ما  لي :بالوثائق والسجلات التي توثق جهود ا الاحتياظعلى المؤسسة 
  منسممق المشممروع بيممتح ملممف للمتطمموع  ممتم حيممظ جميممع الوثممائق المتعلقممة  رئمميس شممئوف الممموظيين أو عنممد قبممول المتطمموع يقمموم

 بالمتطوع مثل :
 . صورة هوية 
 . الشهادات الجامعية مصدقة 
 . السيرة اللاتية 
 . صور شخصية 
 .عقد التطوع 
 . قرطامج عمل المتطوع 
 . طتائج تقييم الأداء 
 .صورة عن شهادة التطوع 
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  منسممق المشممروع قترميمم  المليممات قممرقم تسلسمملي  تكمموف مممن أربممع أرقممام ويممتم ترتيمم  رئمميس شممئوف الممموظيين أو يقمموم
 الوثائق داخل الملف حس  فترات التطوع.

  منسق المشروع بيتح سجل للمتطوعين ي تو  على ما  ليرئيس شئوف الموظيين و يقوم:   
 اسم المتطوع 
  البرطامج/المشروع 
  الوظيية التطوعية 
   التكلية التقد رية لساعة العمل 
  تاريخ قدء التطوع 
  عدد ساعات العمل التطوعية اليومية 
  عدد ساعات العمل التطوعية الكلية. 

 منتهيممة فتممرة فممي حممال إطهمماء فتممرة التطمموع لا  ممتم مممنح رقممم المتطمموع لأ  متطمموع جد ممد حيممث ت يممظ مليممات المتطمموعين ال
 تطوعهم في مكاف خاص.

  تم الرجوع إلى ملف المتطوع في حال تكرار عملية التطوع حيث  تم ت د ث ملف المتطوع . 
  بإمكمماف المؤسسممات تقممد ر سمماعات العمممل للمتطمموعين وتقيمميم قيمتهمما الماليممة ب ممال لممو عمممل عليهمما موظيمموف بممأجر، و لممك

رئمميس القسممم  ي تعتمممد بشممكل لبيممر علممى المجهممود التطمموعي حيممث يقمموملمميعكس ال جممم اليعلممي لعمممل المؤسسممات خاصممة التمم
بإعممداد تقريممر حممول المتطمموعين وإطجممازاتهم وتقمد ر جهممدهم التطمموعي مممن خمملال احتسمماب سمماعات العمممل  ومنسمق المشممروع 

 .لكل متطوع وضربها بالتكلية التقد رية لكل منها
 

  :إدارة المخاطر في العمل التطوعي .9
بعمممل الخطممموات اللازممممة لتقليمممل المخممماير التمممي يمكمممن أف تتعمممرض لهممما ممممن خممملال التعاممممل ممممع  علمممى المؤسسمممة اتخممما 

 :المتطوعين
  دوف أجمر حاليماً قم ويكوف واضم اً أف هملا العممل تطموعييج  على المتطوع تقديم يل  تطوع وتوقيع عقد تطوع

 يج  أف يكوف لتاقياً.أو مستقبلًا وأف أ  تعد ل على  لك 
  مجمال الرعايمة الصم ية، الوظمائف التمي  المالية، وظائف فميالوظائف ) وال ساسةتطوعية بعل الوظائف ال في

 الجنمائيعلى عدم م كوميمة أو التأكمد ممن مليمه  ال صوليج   (... الخالأييالسيتم التعامل قها مع النساء أو 
 بالمعرفين. الاتصال خلالأو سلولياته وط اهته من 

  المؤسسمة فميعلمى  المسمؤوليةأو التوقيع على عمدم  إل امهم قوجود تأمين صابات العمل أوضد إ المتطوع تأمين 
 .حال عدم توفر أ  إمكاطية لللك

  حس  يبيعة الوظيية التطوعية للمتطوعينمة العامة لاتوفير مستل مات الس. 
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  :إنهاء خدمة المتطوعين .01
 تم إطهاء خدمة المتطوع في ال الات التالية :  

 أو اطتهاء مدة البرطامج أو المشروع. اطتهاء مهمة وخدمة التطوع 
   الاسممتغناء عمممن المتطمموع فمممي حمممال ارتكابممه مخاليمممة أو خرقممه لنظمممام المؤسسمممة تكمموف فيهممما العقوبممة الاسمممتغناء عمممن

 خدماته.
 .العج  أو المرض الل  لا يستطيع المتطوع من خلاله الاستمرار في العمل التطوعي 
 طهائي والأماطة، بشرت أف يكوف ال كمبجرمية أو بجرمية مخلة بالشرف  المتطوععلى  ال كم. 
   ًالمتطوع.على يل   قناء 

  فممي عمليممة التطمموع، وليفيممة   وجهوطهمماالمشمماكل التممي  لمعرفممة المتطمموعينمممع  بالاجتممماع رئمميس شممئوف الممموظيينيقمموم
 .التطوع ويرائهم فيعملية التطوع، ومتطلباتهم  ت سين

  لاتخمممما الجمعيمممة عمممام  لممممد رورفعهمممما  اللازممممة والاقتراحمممات بالملاحظممماتبإعممممداد تقريمممر  المممموظيينرئممميس شمممئوف يقممموم 
 .وتطوير عملية التطوع المناسبة لت سين الإجراءات


