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بالجمعية سياسة التطوع العامة   

 3 مقدمة 

 3 الرؤية والرسالة –عن الجمعية   

 4 لماذا تسعى الجمعية لإشراك المتطوعين  

 4 تعريفات ومفاهيم عامة للتطوع  

 5 حقوق المتطوع  

 6 واجبات المتطوع  

 7 آلية إشراك المتطوعين  

  السياسات والإجراءات 

 8 تعريف المتطوعين بالسياسات والإجراءات  

 9 مسؤولية إدارة التطوع   

 9 إدارة العملية التطوعية 

 10 ستقطاب لا اتصميم الفرص و  

 10 تسكين المتطوعين  

 11 التوجيه والتدريب 

 11 الدعم والإشراف  

 12 التكريم والتقدير  

 12 الأمن والسلامة 

 13 إنهاء خدمات المتطوع  

 17-14 نماذج   

 المحتويات 
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 أولا /مقدمة: 

   التطـوع  يعـد
 
   وطنيـا   مطلبـا

 
   وضـرورة

 
   إنسـانية

 
  المتحضـرة   المجتمعـات  فـي  الاجتماعي  التكافـل  وتعزيـز  بنـاء  فـي  أساسـية،   ودعامـة

 .المتوفـرة والماديـة  البشـرية  الطاقـات توظيـف المجتمعـات لتلـك تتيـح  التـي والوسـائل  الطـرق  أحـد  أنـه كمـا والمتقدمـة،

 وممارسـة   والعطـاء  البذل   روح  علـى  وتعويـده  لـه  الخدمـة   وتقديـم  ووطنـه  لمجتمعـه  الفـرد  انتمـاء  يعـزز   كونـه  مـن   التطـوع   أهميـة   وتنبـع

 . العملية المسـاهمة  هـذه خلال من  نافعـة مهـارات  إكسـابه عـن  فضـلا ومثـل، مبـادئ مـن يتلقـاه ومـا لمعتقده  تطبيقـا الخيـر،   عمل

بجمعية أبواب للعمل  وتمكين العمل التطوعي    التطوعي  العمل  وتنظيم   المتطوعين  إشراك   عملية  تقنين  في  الدليل  هذا  ويساعد

الباحة   بمنطقة  المسؤولية    مساعدة  شأنها  من  التي  والإجراءات  السياسات  من  مجموعة  على  يحتوي   حيث  ،   التطوعي  قسم 

  الطرفين   لكلا  وشفاف   واضح  نظام  تحت  العملية  هذه  ووضع  التطوعي  الفاعلة للعمل  بالإدارة  للقيام  المجتمعية والعمل التطوعي

  العمل   تجاه  الجمعية  ومبادئ  قيم  ويلخص  ومسؤولياته  حقوقه  على  التعرف  من  المتطوع  تمكن  حيث(  والمتطوع  الجمعية)

 .يالتطوع

 
 
 : /معلومات عامة ثانيا

 جمعية أبواب للعمل التطوعي بمنطقة الباحة  

 هـ1441/03/13  وتاريخ( 1487)برقم الاجتماعية والتنمية البشرية الموارد  وزارة من  مرخصة سعودية أهلية جمعية

   الباحة منطقة أمير -سعود ال عبدالعزيز بن سعود بن حسام /الدكتور   الأمير الملكي  السمو صاحب لنا  الفخري  والرئيس

  خدماتنا تشمل و
 
 محافظاتها   بجميع الباحة منطقة الجمعية  تأسيس لتصريح وفقا

  تمكين   في  2030  المملكة  رؤية  تحقيق  في  للمساهمة   الباحة   بمنطقة  وتمكينه   ومأسسته  ودعمه   التطوعي  العمل   تشجيع   إلى  ونسعى

  2030 عام متطوع  مليون  إلى والوصول  التطوعي  العمل

 الرؤية

 المجتمع   وينمي الانسان  يطور  ومستدام  منتج تطوع نحو

   والرسالة: 

  المبادرات   ابتكار  عبر, المتطوعين  وتمكين وتأهيل التطوع ثقافة وتعزيز المستدامة   المجتمعية  التنمية في المواطن  دور  تفعيل

 والعالمية  المحلية  والممارسات والابحاث  الدراسات من  والاستفادة كفاءتها وزيادة والمؤسسية الفردية  التطوعية
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 المتطوعين:   لإشراك   الجمعية تسعى  لماذا ثالثا /

 : الآتية  للأسباب أعمالها  في المتطوعين إشراك  إلى الجمعية  تسعى

  وبما اسـتطاعته،  حسـب خدمة الوطن والمجتمع ,كل  فـي يسـاهم  أن  يريـد مـن  لـكل  البـاب وفتـح الفرصـة إتاحـة -

 . قـدرات  مـن يملكه

 . 2030 رؤية تفعيل  ضمن متطوع  المليون   إلى الوصول   في المساهمة  -

   وتعزيزها وتمكينها. التطوعي العمل  ثقافة نشر  -

 .   والفعالية  الكفاءة، وزيادة العمل، في الجودة  مستوى  يرفع فيما  المتطوعين  طاقات من  الاستفادة  -

  الجمعية الوطنية   أهداف  تحقيق في وخبراتهم، ومهاراتهم،  وطاقاتهم، المتطوعين،  حماس من  الاستفادة -

 المجتمعية والاقتصادية . و 

/ 
 
 للتطوع:  عامة  ومفاهيم تعريفات رابعا

   العمل التطوعي :

  لأداء واختيـار  رغبـة  عـن الأهليـة  الجمعية  داخـل يبـذل والـذي معينـة، أو خبـرة  مهـارة علـى القائـم  الجماعـي  أو الفـردي  المجهـود هـو

 .بالضرورة مالـي جـزاء توقـع بـدون  واجـب

 ة/المتطوع

التطـوع   للجمعية   يتقدمــون   ممــن   مختلفــة  تخصصــات  فــي  المؤهليــن   الأشــخاص   كل   والبرامـج  الأنشـطة   فـي  الوقـت  لبعـض  بطلــب 

 المبـذول.  الجهـد  مقابـل وظيفـي  أو مـادي أي مـردود لـه يكـون  ولا المجتمـع، لخدمـة   الجمعية تقدمهـا  التـي

 :   التطوع إدارة ة/مدير

 الجمعية  فــي التطوعيــة العمليــة تنفيــذ ومتابعــة  وتنظيــم بتخطيــط يقــوم مــن هو

 : التطوع في  المصلحة  أصحاب* 

,  المانحة ،المجتمع  الجهة  ،   الوزارات : )    مثل  مباشر  غير  أو  مباشر  بشكل   خارجها   أو  الجمعية  داخل  بالتطوع  يتأثر  أو  يؤثر  من  كل

 (الشركات والمؤسسات–الجهات الاهلية  , المتطوع

 

mailto:Info@abwab.org.sa


  
 

 

 

  
 

 بواب للعمل التطوعي أجمعية 

 (1487برقم) وزارة العمل والتنمية الاجتماعيةالمسجلة ب

 تحت إشراف مركز التنمية الاجتماعية بالباحة

  

 الرقم /

 1441التاريخ ///

 المشفوعات/ 

 ( SA1510000030300000560105البنك الاهلي)  Info@abwab.org.saالبريد الإلكتروني/   0177255515  هاتف – 3317ص.ب  – الظفيرحي  – الباحة

 

 

 :  الاستقطاب*  

  للتطـوع  والانتسـاب   للتقـدم  المطلوبة  المهـارات  يملكـون   الذيـن  الأفـراد  وتحفيـز   تشـجيع  عمليـة  فـي  تدخـل  التـي  الأنشـطة  مـن   مجمـوع 

 .  الجمعية  فـي

 التطوعية   الفرق * 

في مجال     جمعية أبواب للعمل التطوعي    خدمــة  فــي  للعمــل  طوعــا  يمثلهم قائد معين يتشــكلون   الأفــراد   مــن  مجموعــة  عــن  عبــارة

 .  لهم المحددة الأهداف  تحقيق لأجل  بعضهم مع , ويعملون  تخصصها

 : التطوعية الفرصة*

 . مهامها  لأداء مؤهل   متطوع إلى  ويحتاج وخارجها   الجمعية داخل التطوعي  الفعلي الاحتياج  هي

 :  التسكين* 

 .  المباشر  ومديره التطوعية وبالفرصة بالجمعية  المتطوع  لربط الرئيسية العملية هي

 : *   التطوع فلسفة

 .التطوعي  للعمل تبنيها في الجمعية  إليها  تستند التي والأخلاقية  الفكرية المنطلقات وهي

 

 /حقوق المتطوع
 
 :  خامسا

 : الآتية الحقوق  للمتطوعين   الجمعيةضمن ت

مؤهـ  1 دام  مـا  بأدائـه  يتطـوع  الـذي  العمـل   .اختيـار 
 
ولـه    لا يتلاءم  المناسبالوقـت    تحديدفـي    الحقلـه،  أوقـات    بما  عمال  مـع 

 . الجمعية

عليهـا أثنـاء التزامـه بالفرصـة  المتفق    المهامتكـون ضمـن    ألا.رفـض أي مهمـة قـد تسـند إليـه، إذا لـم يكـن يرغـب فـي أدائهـا بشـرط    2

 التطوعية. 

 . الجمعية .التعامل معه باحترام، ومعاملته كعضو من أعضاء فريق عمل  3

 .توفير بيئة عمل آمنة، يتوفر فيها الدعم متى احتاج إليه.  4
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 . الاعتبار.سماع أفكاره، واقتراحاته، وأخذها في  5

 بأعماله، ومجهوداته، وشكره وتقديره عليها. الإقرار. 6

 التي يؤديها كمتطوع.  والمهام، بالأعمال.إعطاؤه توجيهات واضحة، ودعم مباشر فيما يتعلق  7

 .تدريبه، ليؤدي ما يتم تكليفه به من مهام بشكل مناسب.  8

 .ملاحظاتهفـي طـرح   علـى أعمالـه بشـكل مناسـب، وكذلـك إعطـاؤه الفرصـة الملاحظات، وإعطائـه  وتحفيزه.تشـجيعه،  9

 .طلب إفادة تفيد بأدائه للعمل التطوعي متى ما احتاج إلى ذلك. 10

 على خصوصية، وسرية بياناته وأعماله.  الحفاظ. 11

 ، والقانونية.المخالفات الأخلاقية، والعنف، و المشكلات.أن يقوم بأعماله في بيئة خالية من  12

/
 
 :  واجبات المتطوعسادسا

 :الآتية والمسؤوليات   بالواجبــات، المتطوعأن يلتــزم     الجمعيةتوقــع ت

 قــه.لاجيــد لقيمــه،وأختمثيل معــه مــن  يتلاءم ، ومــاالجمعيةتمثل  الآخرينتعاملــه مــع  .أن تكــون تصرفاتــه، وأعمالــه، وطريقــة 1

 التــي يقــوم بهــا، مالــم تكــن هنالــك مكافئــة محــددة مســبقا للقيــام بالعمــل التطوعــي.   للأعمالمقابــل مــادي ب عدم المطالبة. 2

تامـا    3 التزامـا  يلتـزم  مـا قـد يطلـع عليـه مـن معلومـات غيـر قابلـة للنشـر   بالحفاظ.أن   المستفيدين أو    الجمعيةتخــص    علـى سـرية 

 . امنــه

 التـي يسـجلها. المعلومات  علـى صحـة ودقـة  والحرصعملـه كمتطـوع،  يطلبها.أن يلتـزم بتعبئـة كافـة النمـاذج التـي 4

 أثناء عمله التطوعي.  والانصراف الحضور .أن يكون ملتزما التزاما واضحا فيما يتعلق بأوقات  5

  ، ويكـون أهبمسؤولية.أن يـؤدي عملـه التطوعـي الـذي التـزم بأدائـه  7
ُ
 محسـنا فـي عملـه. للثقـة حريصـا علـى مهامـه  لا

 . الحضور في حال عدم القدرة على   المناسبة ، مع التواصل بالطريقة  بالمواعيد.أن يكون ملتزما  8

 .أن يقدم جهوده في إطار أنظمة، ومعايير العمل الذي كلف به.  9
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.أن يحافظ على ما يتسلمه من عهد وأدوات،    10 التي يعمل بها.   المرافق لامة  ويحرص على س

 /
 
 :  آلية إشراك المتطوعينسابعا

 .  الجمعية فــي  المتاحةالتطوعيــة   ل أمامهــم للمشــاركة عبــر الفــرصا جلما  ل فتـحلامـن خـ المتطوعين .يتـم إشـراك   1

 .المتطوعين يتناسـب مـع أوضـاع   بما   .يتـم فتـح البـاب للتسـجيل بطـرق متعـددة 2

 . المتاحة   ةفــرصالالذيــن يحققــون اشــتراطات    الراغبين  لجميع.تتــاح فــرص التســجيل  3

فــي    لأخذ   المتطوعينمــع    مقابلات.يتــم إجــراء    4 التطــوع  التطوعيــة    ملاءمتهم  ، ومــدى  الجمعية آرائهــم، وتصوراتهــم عــن  للفرصــة 

 . المتاحة

الــذي    ، ويتــم إشــراكه فــي البرنامــج التعريفــي، ثــمالمطلوبالعمــل التطوعــي    تسكين الأنسب لأداء.يتــم    5 لــإدارة أو القســم  يوجــه 

 ســيتطوع معــه.

 الفرصة التطوعية.   صميميرد في ت لما ، وفقا المطلوب.يتم توفير احتياجات العمل التطوعي  6

 . الفنية والإدارية    ، ودعمه أثناء تنفيذه لعمله من مرجعيتهالمتطوع.تتم متابعة  7

 .به والإشادةمه  ييتم احتساب الساعات التطوعية للمتطوع، وتضاف إلى رصيده، ويتم تكر .8
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 والإجراءات  الإداريةالسياسات 

 /
 
 والإجراءات : السياسات  ثامنا

مراجعتهــا بشــكل ســنوي، أو    ، وتتــمالجمعيةبالعمــل التطوعــي ســير العمــل التطوعــي فــي    الخاصة   والإجراءات• تنظــم السياســات  

 للمراجعــة والتعديــل. الحاجةــن تســتدعي يح

 ( ورقية )إليكترونية أو، وتوفيـر نسـخة منهـا لهـم الجدد  المتطوعين   لجميع والإجراءات• يتـم التعريـف بالسياسـات، 

 .والإجراءاتفي مراجعة السياسات،  الجمعية في  والعاملين، المتطوعين• يتم إشراك  

 .جراءات، ومراجعتها، وتعديلهاالإ تتولى إدارة التطوع متابعة تطبيق السياسات، و * 

 والإجراءات : بالسياسات  المتطوعين تعريف . 1

 كل متطـوع جديد.  ضمـن البرنامـج التعريفي الذي يسـتهدف  والإجراءات.يضـاف قسـم متعلـق بالتعريـف بالسياسـات،  1

الــذي يتضمــن    مــع التوقيــع علــى  (ورقيــة أو إليكترونيــة)  والإجراءات.يســلم كل متطــوع نســخة مــن السياســات،    2 ميثــاق التطــوع 

 . المستندلهــذا  استلامه نقطــة تشــير إلــى 

 

 

 

 

 

 

 

: إدارة التطوع   مسؤولية. 2  
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: هناك نطاقات تنطلق منها إدارة التطوع وهي    

 

 

:  إدارة العملية التطوعية. 3  

الوظيفـي ولا تقـل أهميـة عـن إدارة وهي مدرجة إداريا في الهيكل     ادارة المتطوعين قسم  مهمـة إدارة المتطوعيـن إلـى    الجمعية تعهـد  

 الموظفيـن، بـل إن فيهـا أبعـادا إضافيـة مـن المهـام. 

 ـإدارة المتطوعيـن علـى تفعيـل العمليـة التطوعيـة وفقـا للإجـراءات التاليـة:  قسمعمـل يو 

 القيام بعملية التخطيط بحيث يحقق الإشراك المستدام للمتطوعين.    -1

 . الجمعية. تحديــد أنــواع التطــوع المطلوبــة وكيفيــة اندماجهــا باســتراتيجية  2

 وفقا للنموذج الخاص بتحديد الاحتياجات . مـن المتطوعيـن  الجمعية.تحديـد احتياجـات   3

 الاعتماد والتأكد من مدى الحاجة والمواصفات المطلوبة في المتطوعين وعددهم. 4

 

 

 

:  الفرص التطوعية .تصميم 4  

 بالشـكل السـليم.  الفـرص التطوعيـة  تصميمبكيفيـة  والأقسام،  الإداراتفـي   العاملينبتثقيـف  المتطوعين .تقـوم إدارة   1
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النمــوذج   بعــد كتابتهــا باســتخدام  المتطوعينإلــى إدارة  التطوعيــة    الإدارات.تقــدم    2 لهــا    اللازمةالفــرص 

 لذلــك. المعد

 مبــادئ التطــوع. ب، والتزامهــا المعلومات اللازمة  جميعجميــع الفــرص الــواردة لهــا، وتتأكــد مــن اســتيفائها  المتطوعين .تراجــع إدارة   3

 . المعنية  الإداراتمن   المراجعة.يتم اعتماد الفرص بعد   4

 . المناسبةبالطريقة   للمتطوعين.تعلن الفرص بعد اعتمادها  5

 

:  استقــطاب المتطوعين/ات .5  

 وإتاحــة الفــرص.  ما يضمــن التنــوع،ب، واهتماماتهــم جدارتهم  اختلافعلــى  المتطوعينشــراك ى إإل الجمعية ســعىت -

 . المتاحةالتطوعيـة   للفـرص الأنسب والتوظيـف علـى العـدل والشـفافية، والوضـوح، واختيـار  الاستقطابتقـوم عمليـة  -

 المتاحة.بناء على وصف واضح للفرص التطوعية   المتطوعين يتم اختيار   -

 . المتطوعينمن  المستهدفة عن الفرص التطوعية بالطريقة التي تتناسب مع الشريحة  الإعلان -

 إعداد خطة تسويقية للفرصة التطوعية .  -

 تفعيل الموقع الالكتروني ووسائل التواصل الاجتماعي للغرفة. -

 . طاقات الطلاب وإشراكهم في العمل التطوعي ر لاستثما المؤسسات التعليمية  مع   تفعيل الشراكات -

.تسكين المتطوعين : 6  

 ، أو غيـر ذلـك. الإلكتروني، أو البريـد الموقع، عـن طريـق الكترونيا  المعلنة.يتـم اسـتقبال طلبـات التطـوع للفـرص  1

 

 

 

ويتم إرسال رسالة اعتذار لمن لم   ، ويتــم اســتبعاد مــا هــو غيــر مناســب،المختارة.تفــرز الطلبــات بحســب مــا هــو مناســب للفرصــة  2

   يقبل .
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اختيـار    المرشحين يتـم  ثـم  ومـن  الأنسب  للفرصـة،    المتطوعينمـع    للمقابلاتموعـد    تحديد.يتـم    3

 للعمل .

حـال    4 يتـم  مقابلاتعقـد    تم.فـي  منـه  أكفـأ  هـو  مـن  وجـود  أو  الشـخص،  مناسـبة  عـدم  عـن  بشـكل    الاعتذار  أسـفرت    لائقمنـه 

 . أو لجهات أخرى تناسبه  وتوجيهـه لفـرص أخـرى متاحـة

 .بقبوله  الخاصة  الإدارية  الإجراءاتيتم عمل  المتطوع.بعد اختيار  6

.التوجيه والتدريب: 7  

،  الجمعية يتـم تصميـم برنامـج تعريفـي موجـز عـن ، بحيث في البرنامج التعريفي الجدد المتطوعين يتم إشراك كافة   -

المتطـوع، وواجباتـه، وبالأنظمـة، والسياسـات، والإجـراءات،    وإنجازاتهـا، وأقسـامها، وأدوارهـا الأساسـية، وبحقـوق 

 . الجمعيةوبالمرافـق والخدمـات التـي توفرهـا 

 بهـا إلـى ذلـك.المكلف للمتطـوع إذا دعـت طبيعـة الفرصـة التطوعيـة     الجمعية يتـم توفيـر التدريـب الـازم مـن قبـل -

 مجــال عملــه التطوعــي. إذا كانــت تدعمــه فــي  الجمعيةفــي البرامــج التدريبيــة التــي يقيمهــا   المشاركةفــي  الحقللمتطــوع   -

 .الأخرى مـع واجباتـه   يتعـارضبما  لا إلـى ذلـك  الحاجةبتدريبـه علـى رأس العمـل متـى دعـت  المتطوععلـى  المشرف يقـوم   -

  المصادرهـذه  ، وتتـاحالجمعيةبطبيعـة أنشـطة  المتعلقةت العمـل لا مصـادر للتعلـم، والتطويـر فـي مجـا  الجمعية وفـر ت  -

 . للمتطوعين

.الدعم والإشراف : 8  

والأنشـطة    التطـوع  يقـوم مديـر إدارة التطـوع أو الموظـف المسـؤول بإعـداد برنامـج عمـل للمتطوعيـن/ات يبيـن فيـه هـدف -

 وتسـليمها للمتطـوع. والمهـام والمخرجـات المطلوبـة ضمـن فتـرة التطـوع، وتحديـد أدوات العمـل اللازمـة

الم - الموظــف  بتحديــد  التطــوع  إدارة  مديــر  والــذيشرف  يقــوم  المتطــوع/ة،  عــن  المســؤول  الموظــف  بمرافقــة   أو  ســيقوم 

 المتطــوع/ة وإرشــاده. 

 مهمتــه. أو الموظــف المســؤول بتهيئــة المتطــوع للعمــل وإرشــاده وتقديــم الدعــم لــه لإنجــاح شرفيقــوم الم -

 

 

التـي واجههـا فـي العمـل   سـبوعي أو حسـب الحاجـة عـن الأعمـال المنجـزة أو المعيقـات ايقـوم المتطـوع/ة برفـع تقريـر يومـي أو  -

 . والاقتراحـات لتحسـين العمـل وتسـليمه للمرشـد أو الموظـف المسـؤول

mailto:Info@abwab.org.sa


  
 

 

 

  
 

 بواب للعمل التطوعي أجمعية 

 (1487برقم) وزارة العمل والتنمية الاجتماعيةالمسجلة ب

 تحت إشراف مركز التنمية الاجتماعية بالباحة

  

 الرقم /

 1441التاريخ ///

 المشفوعات/ 

 ( SA1510000030300000560105البنك الاهلي)  Info@abwab.org.saالبريد الإلكتروني/   0177255515  هاتف – 3317ص.ب  – الظفيرحي  – الباحة

 

تواصـل مسـتمر مـع المتطـوع/ة وتوفيـر كافـة  أو الموظـف المسـؤول علـى   شرفيكـون الم -

بمهامـه    الاحتياجـات وتذليـل العقبـات التـي تواجهـه فـي العمـل.  للقيـام  لـه  اللازمـة 

احتياجاتهــم  - لمعرفــة  ومرشــديهم  المتطوعيــن/ات  مــع  دوري  اجتمــاع  بعقــد  التطــوع  إدارة  مديــر  واقتراحاتهــم    يقــوم 

 وتوجيههــم لإنجــاز الأعمــال المطلوبــة بكفــاءة وفاعليــة. 

التطــوع   - إدارة  مديــر  التنفيذييــزود  للمتطوعيــن/ات  المدير  المنجــزة  الأعمــال  عــن  والمعيقــات    بالمعلومــات  والاقتراحــات 

 . التــي تواجههــم والعمــل علــى حلهــا وفــق الإمكانيــات المتاحــة

.التكريم والتقدير: 9  

 حفل تكريم للمتطوعين يتم منحهم فيه شهادات تقدير.  إقامة -

 توثيق ساعات العمل التطوعي ومنحهم شهادة بذلك   -

 . الجمعيةإطلاق أسماء المتميزين منهم على لوحة الشرف داخل   -

 بحضور المسؤولين في المجتمع.و مة الجمعية العاتكريمهم في حفلات  -

 . للجمعيةنشر اسمائهم في الموقع الإلكتروني ووسائل التواصل الاجتماعي  -

,  سـاعات العمـل للمتطوعيـن/ات وتقييـم    احتساب - وذلـك ليعكـس الحجـم الفعلـي لعمـل الأثر الاجتماعي والاقتصادي 

 . الجمعية

وذلــك  إعطاء - ممولــة  مشــاريع  وجــود  مــع  وجــوده  تزامــن  حــال  فــي  التوظيــف  فــي  الأولويــة  تقييــم    المتطــوع  نتيجــة  حســب 

 . الجمعيةالأداء وحســب المؤهــلات والمتطلبــات التــي تنســجم مــع سياســات  

:  مةلا والس  .الأمن10  

مـن أي أذى جسـدي، أو    تهم لاميضمـن س  بما ،  المتطوعين  لأعمال  اللازمةمة  لا والس  الأمنكافـة متطلبـات      الجمعية وفـر  ت  -

 مالـي، أو معنـوي.

 ضمــن البرنامــج التعريفــي.  المتطوعين مة العامــة لكافــةلا والســ الأمنتعــرض تعليمــات   -

ت  - الا يراعــى  كافــة  المحتملةفــي  تصميــم  لمخاطر  العمــل،    أثنــاء  يســتلزمه  مــا  ووضــع  التطوعيــة،  مة  لا الســلحفظ  الفــرص 

 للتنفيــذ. المتطلبات اللازمة، أو الاشتراطاتضمــن  والأمن
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معــ لتنفيــذه    نيمشــروع  تقــد  -  الحصول يشــترط  حــال  لفكــرة   يم  فــي  تطوعــي  فريــق 

  اللازمة   والموافقات  علــى كافــة التصاريــح، قبــل التنفيــذ. 

 تتكفل الجميع بتكاليف الاضرار التي تلحق بسلامة المتطوع , وفق الاجراءات الواردة في ميثاق التطوع. -

 مطالبة المتطوع بالكشف الطبي من منشآت صحية معتمدة في حال استدعت الفرصة التطوعية ذلك.  -

:إنهاء خدمات المتطوع.11  

:الآتية   الحالات مباشرة في  المتطوععن خدمات   الاستغناءيتم   

   بالجمعيةوالسياسات العامة او الخاصة عدم الالتزام بالأنظمة باللوائح  -

 انقطاع المتطوع عن التطوع لفترة دون سبب أو تبليغ.  -

 وإلغاء الطلب برغبة المتطوع   بالجمعيةإبداء عدم الرغبة في العمل التطوعي  -

 . ضمـن فريـق العمـل الـذي يعمـل بـه، ممـا يؤثـر سـلبا علـى مصلحـة العمـل  المشكلاتإثـارة    -

 لتحقيق مصالح شخصية غير مشروعة. الجمعية تطوعه في استغلال  -

 وعدم اتخاذ قرار بتجديدها.  الجمعية مع انتهاء مدة التطوع   -

 خدش الحياء العام(. –.ارتكاب جريمة أو سلوك مخل بالآداب )سرقة  -

 

 

 

 

 

 

 

 

. نماذج العمل / 12  
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 (1نموذج)

 استقطاب وتسجيل المتطوعين

  رقم السجل المدني   الاسم 

  رقم الجوال  الجنس   العمر 

  الايميل  المؤهل   الجنسية 

 مساء صباح اوقات الاتصال  الوظيفة   جهة العمل 

هل سبق لك    التخصص 

 التطوع؟

 نعم 

 لا

  الهدف من التطوع 

جهات سبق التطوع  

 معها

  مقر السكن  

    وسيلة المواصلات 

 سنتين  سنة ونصف  سنة ستة اشهر  اشهر  3 شهر  مدة التطوع الممكنة 

 الخميس  الاربعاء الثلاثاء الاثنين الاحد السبت  أيام التطوع المناسبة 

عدد ساعات التطوع  

 في اليوم  

 تفرغ كامل  ساعات8 ساعات6 ساعات 4 ساعات 3 ساعتين

اوقات التطوع  

 المناسبة

 مساءا من الساعة ).................. صباحا من الساعة)... 

الفئات التي يناسبك  

 التطوع معها 

 أخرى  ذوي الاحتياجات المرض ى  الجاليات الشباب كبار السن

الكفايات والمهارات 

 التي تمتلكها 

1. ................................................................................................................... 

2. ................................................................................................................... 

3. ................................................................................................................... 

4. ..................................................................................................................... 

5. ..................................................................................................................... 

المجال التطوعي الذي  

 ترغب فيه 

  المجال الصحي  المجال الاداري 

  مجال الجاليات   المجال الدعوي 

  المجال الاسري   المجال النفس ي 

  المجال الاقتصادي   الاستشارات 

  المجال الهندس ي   المجال القانوني

  تقنية ودعم فني   التصميم والمونتاج

  المجال الاجتماعي   المجال التدريبي 

العلاقات العامة  

 والاعلام 

مجال التسويق   

 والاعلان 
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 بواب للعمل التطوعي أجمعية 

 (1487برقم) وزارة العمل والتنمية الاجتماعيةالمسجلة ب

 تحت إشراف مركز التنمية الاجتماعية بالباحة

  

 الرقم /

 1441التاريخ ///

 المشفوعات/ 

 ( SA1510000030300000560105البنك الاهلي)  Info@abwab.org.saالبريد الإلكتروني/   0177255515  هاتف – 3317ص.ب  – الظفيرحي  – الباحة

 

 

 

افقة    الاسم كاملا  المو

 

  التوقيع

 

  تاريخ التسجيل 

 

 

 

   الجمعيةللاستعمال الرسمي من قبل 

 بعد الاطلاع على استمارة المتطوع اعلاه نوص ي بما يلي:

افقة على انضمامه للعمل في وحدة التطوع   بالجمعية )   (المو

افقة على انضمامه للعمل في   للأسباب التالية:   الجمعية)   (عدم المو

.......................................................... 

 : قسم المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي مدير 

 الاسم/............................................................................... 

 التوقيع/.......................................................التاريخ..................................................... 

 الختم الرسمي 

 

 (2نموذج)

 الاحتياج من المتطوعين 

  تاريخ بدء المشروع  اسم المشروع 

 ...................................................... - أهدافه 

- ...................................................... 

-.................................................... 

 ............................................. - احتياجات المشروع 

- ........................................... 

- ........................................... 

  نهاية المشروع  وقت المشروع   مكان المشروع

  التخصص  نوع المتطوع   عدد المتطوعين 

أدوار ومهام 

 المتطوعين  

 

 الادوار المهمة 

 

 الادوار المهمة 

    

    

    

عدد ساعات التطوع  

 المطلوبة 

  مدير المشروع 
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 بواب للعمل التطوعي أجمعية 

 (1487برقم) وزارة العمل والتنمية الاجتماعيةالمسجلة ب

 تحت إشراف مركز التنمية الاجتماعية بالباحة

  

 الرقم /

 1441التاريخ ///

 المشفوعات/ 

 ( SA1510000030300000560105البنك الاهلي)  Info@abwab.org.saالبريد الإلكتروني/   0177255515  هاتف – 3317ص.ب  – الظفيرحي  – الباحة

 

 مدير وحدة التطوع:

 الاسم/............................................................................... 

 التوقيع/.......................................................التاريخ.....................................................                                    

 الختم الرسمي 

 

 

 

 (3نموذج)

 خطة عمل المتطوع

  تخصص المتطوع   اسم المتطوع 

 ...................................................... - مهام المتطوع 

- ...................................................... 

- .................................................... 

- ..................................................... 

 ............................................. - احتياجات المتطوع 

- ........................................... 

- ........................................... 

- ............................................ 

- ............................................ 

  تاريخ بدء التطوع   مدة التطوع 

  تاريخ نهاية التطوع   وقت التطوع 

 حقوق المتطوع 

 

  احتياجات البرنامج 

 

 

 

  مميزات العمل    مكان عمل المتطوع 

 

 

 مدير وحدة التطوع: 

 الاسم/............................................................................... 

 التوقيع/.......................................................التاريخ.....................................................                                    

 الختم الرسمي  

 

 

 

 

 

 

mailto:Info@abwab.org.sa


  
 

 

 

  
 

 بواب للعمل التطوعي أجمعية 

 (1487برقم) وزارة العمل والتنمية الاجتماعيةالمسجلة ب

 تحت إشراف مركز التنمية الاجتماعية بالباحة

  

 الرقم /

 1441التاريخ ///

 المشفوعات/ 

 ( SA1510000030300000560105البنك الاهلي)  Info@abwab.org.saالبريد الإلكتروني/   0177255515  هاتف – 3317ص.ب  – الظفيرحي  – الباحة

 

 

 

 (4نموذج)

 شهري( -تقرير التطوع)اسبوعي

  اسم البرنامج  اسم المتطوع 

  نهاية التطوع   بداية التطوع 

 ...................................................... - انجازات المتطوع 

- ...................................................... 

- .................................................... 

- ..................................................... 

 ............................................. - المخرجات

- ........................................... 

- ........................................... 

- ............................................ 

 ...................................................... - معوقات التطوع 

- ...................................................... 

- .................................................... 

- ..................................................... 

  المقترحات للتحسين 

  التاريخ  توقيع المتطوع 

 

 مدير وحدة التطوع: 

 الاسم/............................................................................... 

 التوقيع/.......................................................التاريخ.....................................................                                    

 الختم الرسمي  
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 بواب للعمل التطوعي أجمعية 

 (1487برقم) وزارة العمل والتنمية الاجتماعيةالمسجلة ب

 تحت إشراف مركز التنمية الاجتماعية بالباحة

  

 الرقم /

 1441التاريخ ///

 المشفوعات/ 

 ( SA1510000030300000560105البنك الاهلي)  Info@abwab.org.saالبريد الإلكتروني/   0177255515  هاتف – 3317ص.ب  – الظفيرحي  – الباحة

 

 

 

 (5نموذج)

 تصميم الفرصة التطوعية

 الوصف  البند م 

 مسمى الفرصة التطوعية  1
 

 وصف الفرصة 2
 

 مجال الفرصة  3
 

 جماعي فردي شكل المشاركة في الفرصة  4

 المشروع –الادارة -القسم 5
 

 كلاهما  انثى ذكر جنس المشارك في الفرص  6

 العمر المناسب للفرصة  7
   

 لا نعم  تناسب مشاركة ذوي الاعاقة 8

 لا نعم  تتطلب مقابلة شخصية  9

 عدد الساعات التطوعية للفرصة  10
 

 أيام وأوقات التطوع  11
 

 أماكن التطوع  12
 

  متخصصة(–نوع الفرصة)عامة  13

  المهارات والخبرات المطلوبة  14

  الالتزامات والشروط والاجراءات  15

  الدعم المقدم لإنجاز الفرصة 16

  المهام المطلوبة من المتطوع  17

  التحديات التي تواجه الفرصة 18

  الحلول المقترحة للتحديات 19

  المخاطر المتوقعة  20

  أمن وسلامة المتطوع  21

  تقدير المتطوع   22

 مدير وحدة التطوع: 

 الاسم/............................................................................... 

 التوقيع/.......................................................التاريخ.....................................................                                    

 الختم الرسمي 

 المراجع 
 م 23/04/2020:  بتاريخ السياسة  هذه ( 2: )رقم اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع 

 . لوائح الصلاحيات المالية والادارية محل جميع  اللائحة وتحل هذه 
 المشرف المالي رئيس مجلس الإدارة 

 أ.ذياب بن علي الدرمحي   د.عبدالرحمن بن نغيش العلياني 
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 بواب للعمل التطوعي أجمعية 

 (1487برقم) وزارة العمل والتنمية الاجتماعيةالمسجلة ب

 تحت إشراف مركز التنمية الاجتماعية بالباحة

  

 الرقم /

 1441التاريخ ///

 المشفوعات/ 

 ( SA1510000030300000560105البنك الاهلي)  Info@abwab.org.saالبريد الإلكتروني/   0177255515  هاتف – 3317ص.ب  – الظفيرحي  – الباحة
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