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  ٧من   ٣الصفحة 

  مقدمة 

ة تحديـــد وتوضـــيح سياســـات التطـــوع التـــي مـــن شـــأنها تنظـــيم ســـالغـــرض مـــن هـــذه السيا
ــات  ــيح واجبـــ ــد وتوضـــ ــق تحديـــ ــن طريـــ ــك عـــ ــا، وذلـــ ــالمتطوعين بهـــ ــة بـــ ــة الجمعيـــ علاقـــ

  .  وحقوق كلا الطرفين

  النطاق 

ــؤوليات  ــة المســـ ــذه السياســـ ــدد هـــ ــددة تحـــ ــؤوليات المحـــ ــوع والمســـ ــة التطـــ ــة لعمليـــ العامـــ
  للأطراف في ذلك.

 أنواع التطوع: 

 تطوع دائم: أن يكون المتطوع عاملاً بشكل مستمر.  -
 تطوع مؤقت: وهو أن يكون التطوع إما:   -
 . لفترة زمنية محددة أو لفترات زمنية متقطعة حسب الحاجة -
  .لنشاط محدد ومعين فقط أو لجملة فعاليات محددة -

  أساليب التطوع: 

  . التطوع المستمر: كامل الوقت اليومي -
 . التطوع الجزئي: جزء من الوقت حسب الاتفاق بين الجمعية والمتطوع  -
 التطوع المشروط: حسب الشروط المتفق عليها بين الجمعية والمتطوع.  -

  سياسة التسجيل: 

  فـي إدارة بـرنـامـج الـتطوع عـلى قـاعـدة بـيانـات إلـكترونـية   يـعتمد مـركـز الـتطوع بـشكل أسـاسـي 
الـتسجيل   عـلى  الـتطوع  فـي  الـراغـبين  يـشجع  فـهو  ولـذا  وانـصراف،  حـضور  ودفـاتـر  ومـكتوبـة 

مـن خـلال اسـتمارات الـتطوع بـالجـمعية أو مـن خـلال الـنموذج الإلـكترونـي عـلى الـموقـع.   مـباشـرة
الـمتطوعـين أو عـدم درايـة بـعضهم بـالـتعامـل    عـدم تـوافـر خـدمـة الإنـترنـت لـدى بـعض  ـالـةوفـي ح

سوف توفر الجمعية الاستمارات الخاصة بتسجيل المتطوع بشكل ورقي للراغبين في    مـع الإنـترنـت، 
  . ذلك

  : سياسة المواصلات 

تــطوعــية   تــوفــر الجــمعية لــلمتطوعــين ســبل الــمواصــلات فــي حــالــة تــطوعــهم فــي فــرص
الجـمعية تـتطلب الـتنقل مـن مـكان إلـى آخـر إن تـعذر ذلـك عـلى الـمتطوعـين أو إذا كـانـت    تــتبع

  . بعيدة  الـمسافـة

  : سياسة السلامة في مكان العمل



 

  ٧من   ٤الصفحة 

  يـؤمـن الـتطوع بـأن الـصحة والسـلامـة فـي مـكان الـعمل مـن أهـم الـعوامـل الـتي تـضمن بـيئة آمـنة
وتـلتزم الجـمعية بـضمان مـكان عـمل صـحي وآمـن لـلمسؤولـين ولـلزوار  .ومشجعة على العمل
الـمتطوعـين لـلعمل عـلى مـنع أيـة حـوادث أو  تـشجيع مـسؤولـي الـتطوع و  ولـلمتطوعـين، ويـتم

تـتأكـد الجـمعية   .في أماكن العمل باعتبار ذلك مسؤولية جماعية وفردية  تهـديـدات لـلأمـن والسـلامـة
يهدد صحتهم   لا تـشكل أي خـطر الـتطوعـية الـمتاحـة لـلمتطوعـين هـي فـرص  مـن أن كـل الـفرص

  .أو سلامتهم على الإطلاق

  : حقوق المتطوع

 داف الجمعيةالتعامل معه باحترام وثقة وشفافية، وأن جهوده تساهم فعلياً في تحقيق أه. 
   للقيام  اطّلاعه بطريقة مهنية وواضـحة على مناخ الجمعية وتنظيماتها والمعلومات الضـرورية

 بمهامه.
 .مساعدته على إبراز قدراته ومواهبه 
 .إدماجه في العمل، والعمل على توظيف طاقاته وقدراته للاستفادة منها بأكبر قدر 
   القيام بالمهام المنوطة به بكفاءة وفاعليةتقديم التوجيه والتدريب للمتطوع ليتمكن من. 
   عدم الالتزام بأي حقوق مالية ســوى ما يترتب من مصــروفات لازمة لتســيير الأعمال؛ على

 ".  سبيل المثال لا الحصر " تذاكر سفر أو مصروفات نثرية
  تــــلتزم الجــــمعية بــــتوفــــير شــــهادات الــــشكر والــــتقديــــر لــــلمتطوع فــــي حــــال أجــــاد تــــنفيذ  

  عــليها،   أن يــتم كــامــل الــمدة الــزمــنية الــمتفق  الــمهام الــموكــلة إلــيه عــلى أتــم وجــه، عــلى
  وفــي حــال انــقطاع الــمتطوع أو اعــتذاره لا تــلتزم الجــمعية بــتقديــم شــهادة عــن الــمدة الــتي 

 .قضاها سابقا
 ع مــكافــأة رمــزيــة بــما تــراه مــناســبا وذلــك نــظير مــا يــقدمــه للجــمعية مــنح الــمتطو  يــحق  

  عــليها، والالــتزام بــالــمدة الــزمــنية   لــها مــن خــدمــات خــلال فــترة الــتطوع المحــددة والــمتفق
مع   المحــددة لــلتطوع بــالجــمعية، ويــتم تحــديــدهــا مــن قــبل الــمسؤولــين بــالجــمعية بــالاتــفاق

 .سبقا حيث لا تقل مدة التطوع عن شهر ولا تزيد عن عامالمتطوع م
  واجبات المتطوع: 

 .الالتزام بالقوانين واللوائح التي تحددها الجمعية 

 ة المعلومات في الجمعية، والأدوات العمل التي بحوزته، وموارد الجمعية. المحافظة على سري 
 .التعاون والمبادرة والاستعداد للعمل التطوعي، والعمل ضمن فريق واحد 

 الالتزام بالعمل التطوعي كالالتزام بأخلاقيات المهنة والتعامل معها بمثابة العمل الرسمي له. 
 تطوعية.المشاركة في الأنشطة والفعاليات ال 

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

 القيام بالعمل المنوط به على أكمل وجه، وتقبل توجيهات المسؤولين في الجمعية. 

 .لا يستغل موقعه لتحقيق منفعة شخصية أو أهداف أخرى 
 

 



 

  ٧من   ٥الصفحة 

  : يةمعايير الأخلاقالسياسة تضارب المصالح/ سياسة 

  الأخلاقية تنطبق على جميع الأشخاص الذين يعملون    والمعاييرضارب المصالح سياسة ت
اثناء    ويجبأو بدون أجر في مجال التطوع سواءً كانوا مسؤولين أو متطوعين، بأجر 

 ر الأخلاقية التالية: مشاركة المتطوعين مع مسؤولي الجمعية الإلتزام بالمعايي 
الـمتطوع مـشاركـا بـعقد أو اتـفاق أو صـفقة مـع طـرف ثـالـث، أو إذا كـانـت  أ/ إذا كان  

تـرغـب فـي الـدخـول فـي عـقد أو اتـفاق أو صـفقة مـع أي طـرف ثـالـث وكـان  الجـمعية 
ا الـمتطوع عـن هـذه الـعلاقـة عـلاقـة بهـذا الـطرف، لابـد أن يـعلن هـذ  لأحـد الـمتطوعـين

إدارة الجـمعية لـيرى   بـدورهـا تـرفـع هـذه الـمعلومـات إلـى مجـلس  لإدارة الجـمعية والـتي
  هذا الاتفاق يمكن إتمامه أو لا. مـا إذا كـان مـثل المجـلس

 عـليه  ءً الأخـلاقـية. بـناعـلى كـل الـمتطوعـين الـحفاظ عـلى الـمهنية والـمعايـير  يـجب /ب
ألا يــقوم أي مــوظــف أو مــتطوع بــالانخــراط فــي عــلاقــات شــخصية مــن أي    يـجب
  الجمعية.   أو يتلقى خدمات ىشخص تلقالمتعاملين مع الجمعية، أو مع أي مع  نــوع

 

  : سياسة عدم التمييز
 ــ عــتماد عــدم الــتمييز وضــمان تــكافــؤ الــفرصا الإدارة   لسلــلمتطوعــين وأعــضاء مج

أو الـديـن   يز بسـبب الـسن أو الـلون أو الـعرق أو الـجنسالشـريـكة دون أن تـم  والــجهات
  .الجسدية أو العقلية  أو الأصـل أو الإعـاقـة

  : سياسة احتساب ساعات التطوع
عية عـلى تـرسـيخ ثـقافـة تـقديـر الـعمل الـتطوعـي. وفـي هـذا الإطـار سـوف تـعمل  تـعمل الجـم

عــلى احــتساب مــساهــمات الــمتطوعــين حــتى يــتسنى لمتخــذي الــقرار والــمجتمع   الجـمعية 
  .الكيفية التي ساهمت بها الأعمال التطوعية في التنمية  الــتعرف عــلى

  : أهمية العمل التطوعي

  المشاركة في التنمية الاجتماعية والاقتصادية . 
 تـعزيـز الـقيم الـنبيلة والإنـسانـية والـمشاركـة فـي تـوحـيد النسـيج الـمجتمعي ومـواجـهة 

 . الظواهر المسيئة
 يتعرضون  ـلبيات الاجـتماعـية والنفسـية الـتي  حـمايـة الشـباب والـفئات الـمختلفة مـن الس

 .لكون التطوع سلوكا ينمي روح الإرادة والعمل العام والعطاء لها
 الانتماء الاجتماعي تنمية المواطنة وتحقيق . 
 تحسين متطلبات العمل وتلبية مستوى الخدمات المقدمة للمواطنين . 

  : يما يل يحق للجمعية إنهاء خدمات المتطوع بحسب 
 عليها  هاء مدة التطوع المتفقانت . 
  عـدم الـتزام الـمتطوع بـأوقـات الـحضور والانـصراف تـسجيل الـتقاريـر الـيومـية خـلال

 . تطوعه فـترة
 المهام الموكلة إليه دعم التزام المتطوع بإنجاز . 
 بمصالح الجمعية عإضرار المتطو . 



 

  ٧من   ٦الصفحة 

   اكــتفاء حــاجــة الجــمعية مــن الــمتطوعــين خــلال فــترة مــن الــفترات، حــيث يــتم
 . المتطوعين ويعاد الاتصال بهم مرة أخرى في حال فتح مجال التطوع مستقبل إيــقاف 

 حصول المتطوع على تقييم (جيد) أو أقل. 

  : عوامل نجاح العمل التطوعي

ات وأسـباب تـأخـذ بـه نـحو الـنجاح، ولـذلـك مـن  الـعمل الـتطوعـي لابـد لـه مـن مـقومـ
عـليها وتـفعيلها وتـثبيتها، وفـي الـمقابـل   أسـباب الـنجاح لـيتم الحـرص  الـضروري مـعرفـة

إلـى الفشـل والإخـفاق لـيتم الـبعد عـنها ومـعالـجتها فـي حـال   مـعرفـة الأسـباب الـتي تـؤدي 
معالجة المعوقات تعد من العوامل المساعدة المهمة   بـالـتالـي فـإنالـوقـوع فـيها أو فـي بـعضها و

  .في نجاح العمل التطوعي

  : أسباب نجاح العمل التطوعي

 أن يدرك المتطوع رسالة الجمعية وأهدافها بوضوح . 
 أن يوكل العمل المناسب لقدرات المتطوع وإمكاناته . 
 فهم المتطوع للأعمال المكلف بها والمتوقع منه أداءها . 
 إلمام المتطوع بأهداف ونظم برامج وأنشطة الجمعية وعلاقته بالعاملين بها . 
 إتمام المتطوع للوقت المطلوب منه قضاؤه في عمله التطوعي بالجمعية . 
 لــمتطوعــين عــلى الأعــمال الــمكلفين بــها حــتى يــحسنوا  الاهــتمام بــتدريــب ا

 . بالطريقة المثلى  أداءهــا
 بيان وتوضيح الهيكل الإداري للجمعية لكل المتطوعين . 
 إجراء دراسات تقويمية لأنشطة المتطوعين في الجمعية . 

  : معايير اختيار المتطوعين

 حسن السير والسلوك . 
 الرغبة والقدرة على تأدية أعمال تطوعية لخدمة المجتمع . 
 خلو السجل الجنائي من أية سوابق . 
  لمن هم دون   رسنة، أو تقديم موافقة كتابية من ولي الأم ١٨ألا يقل العمل عن

 . منها التعهد باتباع سياسات الجمعية وعدم انتهاك أيا و ؛١٨الـ
   التعهــد بــالــمحافــظة عــلى أصــول الجــمعية وأســرارهــا ومــا يــطلع عــليه

 . انةمعلومات والتعامل معها بأم الــمتطوع مــن

  : المتطوعين تدريب

  ة أهمية خاصة لتدريب وتوجيه المتطوعين، ويتم تدريب المتطوعين داخلتولي الجمعي
الجمعية وفي مواقع إقامة الأنشطة، وتعتبر تعبئة استمارة التطوع أول خطوة في  

  . لإدماج المتطوعين سويا في النشاط الذي يعملون عليه معا التدريب



 

  ٧من   ٧الصفحة 

ومن المهم مراعاة استقبال المتطوع وتهيئة الجو النفسي الداعم له ليكتسب انطباعا  
  . عي مما يدعمه خلال فترة تطوعه وعمله في الأنشطةعن بيئة العمل التطو  إيجابيا

  : خطوات إنهاء التطوع

  :يتم إنهاء خدمة المتطوعين في الحالات التالية

  الجمعيةانتهاء المشروع أو عمل . 
 الاستغناء عن خدمات المتطوع في حال ارتكابه مخالفة أو خرقه للنظام . 
 أو عدم القدرة على تنفيذ الأعمال الموكلة للمتطوع بسبب   العجز أو المرض

 . قهري ظرف
 يتم إعطاء المتطوع شهادة تثبت فترة التطوع في حال تقديم طلب إنهاء التطوع  

 . وحسن السير والسلوك والتقييم خلال فترة التطوع دون وجود مخالفات 
   المدير العاميعتمد خطاب إنهاء الخدمات للمتطوعين من . 

  

  المسؤوليات 

ــق هــذه السياســة ضــمن أنشــطة  ــة التطــوع تطب ــون عملي ــذين يتول ــراد ال ــع الأف ــى جمي ــة وعل الجمعي
ــا ورد فيهــا. ــد بم ــة  التقيي ــع مدون ــى توقي ــة التطــوع عل ــي عملي ــتخدمون ف ــذين يسُ ــك ال ويشــجع أولئ

  القواعد الأخلاقية والسلوك المهني.

  

  اعتماد مجلس الإدارة

  ول اع اللجنة التنفيذية الأ بجمعية طيبة للإعاقة الحركية في اجتم   إدارة المتطوعين تم اعتماد سياسة  
  م. ٢٠٢٢  /٠٣  /١٧هـ الموافق: ١٤٤٣  / ٠٨/    ١٨المنعقد بتاريخ:  

 م ٢٠٢٢/ ٣٠/٠٨هـ الموافق:  ١٤٤٤/ ٠٢/ ٠٣مصادقة مجلس الإدارة في جلسته الثالثة بتاريخ: 
 

 
 

 


