


المقدمةالسياسات التي تحكم العمل بإدارة التطوع

المادة الأولى
ــإدارة  ــة، وهــو نظــام يختــص ب ــر هــذا النظــام جــزء لا يتجــزأ مــن أنظمــة الجمعي يعتب

التطوع بالجمعية.

المادة الثانية
التعريفات:

- الجمعية: جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة مرات .
- الإدارة: إدارة التطــوع، وهــي إدارة تتبــع جمعيــة الدعــوة بمحافظــة مــرات ، مقرهــا 
الأمانــة العامــة للجمعيــة، وتتبــع المديــر التنفيــذي، وتهــدف إلــى اســتثمار طاقــات 
الشــباب وتفعيلهــا فــي العمــل التطوعــي وتقديــم نمــوذج مثالــي يحتــذى بــه فــي 

إدارة المتطوعين.
- المتطــوع: هــو ذلــك الشــخص الإيجابــي الــذي يعمــل بــدون مقابــل مــادي ويحــاول 
المســاعدة فــي أي مجــال يســتطيع أن يــن جــز فيــه عمــل مــا ويســعى إلــى التعــاون 
ــاة أفضــل مــن شــأنها أن تقدمــه وتســد حاجــة  ــى حي مــع أفــراد المجتمــع للرقــي إل

المتطوع.
- الفرصة التطوعية: هو المجال أو المشروع الذي تقدمه الجمعية للمتطوع .

المادة الثالثة
أهداف إدارة التطوع:

1 . إنشاء الهيكل الإداري للمتطوعين داخل الجمعية.
2. تهيئة بيئة جذابة وداعمة ومحفزة للمتطوعين .

3 . تأسيس رو ابط قوية مع فرق التطوع، والحفاظ على هذه الرو ابط.
4 . إحداث تأثير إيجابي على المجتمع من خلال مأسسة العمل التطوعي.
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السياسات التي تحكم العمل بإدارة التطوع

المادة الرابعة
لجنة استشارية:

هــو لجنــة تتكــون مــن مجموعــة مــن الأفــراد الذيــن تســتعين بهــم ا لإدارة لتقديــم 
المهام الاستشارية والتوجيهية فيما يتعلق بالتشغيل الفعال لإدارة التطوع.

المادة الخامسة
مسؤولية الإدارة:

يتــم  إجــراء  أي  عــن  بالجمعيــة مســئولة مســئولية مباشــرة  التطــوع  إدارة  تكــون 
مخالفته لما تنص عليه الأنظمة واللو ائح والقرارات المكملة لها.

المادة السادسة
مهام وواجبات مدير الإدارة:

1. وضــع وتنفيــذ الأهــداف والغايــات لبرنامــج المتطوعيــن والتــي تعكــس رؤيــة 
الجمعية.

2. تقييم الحاجة إلى متطوعين لتعزيز البرامج وتقديم الخدمات.
3 . وضع ميز انية لأنشطة برنامج المتطوعين.

4. إجــراء التقييــم المســتمر للبرامــج والخدمــات المقدمــة مــن قبــل المتطوعيــن 
وتنفيذ التحسينات اللازمة

المادة السابعة
الفرص التطوعية:

يتعيــن علــى ا لإدارات والأقســام فــي الجمعيــة وفروعهــا الرجــوع إلــى مســتند 
التطوعيــة،  الفــرص  وتصميــم  تقييــم  عنــد  بالجمعيــة  الوظيفيةالخــاص  الفــرص 
اســتقطاب  فــي  للبــدء  المعاييــر  مطابقــة  بالتأكدمــن  التطــوع  إدارة  وتقــوم 

المتطوعين.
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المادة الثامنة
متطلبات التطوع:

يجب على كل من يرغب التطوع أن يقدم ما يلي:
1 . صورة من بطاقة الهوية الوطنية للسعوديين.

2 . صورة من رخصة الإقامة وجواز السفر للغير سعوديين.
3 . توقيع عقد المهمة التطوعية.

المادة التاسعة
تعيين المتطوع:

يتــم تعييــن المتطــوع بموجــب عقــد تطــوع يحــرر باللغــة العربيــة مــن نســختين تســلم 
إحداهــا للمتطــوع وتــودع الأخــرى فــي ملــف خدمتــه، ويجــب أن يتضمــن العقــد بيانــا 
بطبيعــة العمــل  ومــا إذا كان العقــد محــدد المــدة أو لعمــل معيــن أو لمــدة غيــر 

محددة وأي بيانات أخرى.

المادة العاشرة
فسخ عقد التطوع :

فــي حــال عــدم صلاحيــة المتطــوع للمهمــة التطوعيــة؛ فيجــوز لإدارة التطــوع أو مــن 
ينيبهــا فســخ عقــده دون إنــذار بشــرط أن تتــاح لــه الفرصــة بإبــداء أســباب معارضتــه 

للفسخ.

المادة الحادية عشر
شروط اختيار المتطوع:

عنــد ترشــيح المتطوعيــن لأداء المهــام التطوعيــة، يتعيــن علــى إدارة التطــوع اختيــار 
المتطوعين الذين تنطبق عليهم الشروط التالية:

1- أن يكون لائقاً طبياً.

السياسات التي تحكم العمل بإدارة التطوع
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2- أن يكــون ســجله المدنــي خاليــاً مــن الســوابق، وألا يكــون مفصــول مــن الخدمــة 
لأسباب مخلة بالشرف أو الأمانة.

3- أن يقــدم الأوراق الثبوتيــة والمســتندات والمعلومــات التــي تطلــب منــه لتحديــد 
مجال تطوعه.

4 .أن يجتاز الاختبار أو المقابلة الشخصية المطلوبة أو كليهما .

المادة الثانية عشر
ملف المتطوع:

يعــد لــكل متطــوع ملــف خدمــة توضــع فيــه ســاعات التطــوع ومســوغات التعييــن 
وصــورة كل قــرار أو مســتند يتعلــق بالمتطــوع طــوال فتــرة التطــوع وتعتبــر هــذه 

الملفات سرية ولا يجوز الاطلاع عليها لغير المختصين.

المادة الثالثة عشر
واجبات المتطوع:

يجب على المتطوع:-
1 - أن يكــون ســلوكه داخــل مقــر الجمعيــة وخارجهــا علــى المســتوى الــذي يتفــق معــا 
الأخــلاق الإســلامية وأن يبتعــد فــي تصرفاتــه عــن كل مــا يشــين، وأن يراعــي آداب  

اللياقة في تصرفاته مع الجمهور ورؤسائه وزمالئه ومرؤوسيه.

2- أن يترفع عن كل ما يخل بشرف وكرامة العمل التطوعي.

3- أن يخصــص وقــت العمــل التطوعــي لأداء الواجبــات وأن ينفــذ الأوامــر الصــادرة 
إليــه بدقــة وأمانــة فــي حــدود النظــم والتعليمــات وفقــا لمــا تفتضيــه مصلحــة 

الجمعية.

4-أن يحافظ على أموال المؤسسة وممتلكاتها وثائقها وأسرارها.

السياسات التي تحكم العمل بإدارة التطوع
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المادة الرابعة عشر
يحظر على المتطوع:-

1. إساءة استعمال السلطة الممنوحة له.
2. استغلال النفوذ .

3. قبــول الرشــوة أو طلبهــا بــأي صــورة مــن الصــور المنصــوص عليهــا فــي نظــام 
مكافحة الرشوة.

4. إفشاء الأسرار التي يطلع عليها .

المادة الخامسة عشر
تهيئة المتطوع وتوجيهه:

يتعيــن علــى إدارة التطــوع تهيئــة المتطــوع وتوجيهــه قبــل البــدء بالمهمــة التطوعيــة 
وفق التالي:

1. تحديد مرجعتيه المهنية والإدارية.
2. إعطاءه مستند دليل المتطوع والذي يشمل الأمور التالية:

   - تعريف عام بجمعية البر الخيرية بأم الدوم
   - تعريف بإدارة التطوع ومهامها وأهدافها

   - التزامات المتطوع وواجباته
   - التعامل مع العو ائق والمشكلات

   - طرق التواصل الرئيسية

المادة السادسة عشر
تدريب المتطوع :

يتعيــن علــى الإدارة أو القســم أو الفــرع تدريــب المتطــوع قبــل البــدء بالمهمــة 
التطوعية وفق التالي:

1. تعريفــه بالمهمــة أو المشــروع مــن حيــث إعطــاءه وصــف تفصيلــي يحتــوي علــى 
وعــدد  لتنفيذهــا  الزمنيــة  والمــدة  منهــا  والهــدف  وموقعهــا  وتاريخهــا  عنوانهــا 

المتطوعين المشاركين معه.

السياسات التي تحكم العمل بإدارة التطوع
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2. التدريب على المهمة التطوعية بشرح خطوات العمل كاملة.
3. تزويد المتطوع بالمعلومات والمهارات اللازمة لأداء المهمة التطوعية.

4. إبلاغه عن طرق التواصل وكتابة التقارير الدورية.

المادة السابعة عشر
المشرف على العملية التطوعية :

يتعيــن علــى الإدارة أو القســم أو الفــرع تحديــد المشــرف علــى العمــل التطوعــي 
المباشــر وتوضيــح مهامــه وواجباتــه وطــرق متابعــة المتطــوع واســتقبال التقاريــر 
ــه  ــر من ــه وطــرق متابعــة المتطــوع واســتقبال التقاري ــح مهامــه وواجبات ــه وتوضي من
وتقييمــه، كــم ا يتعيــن علــى الإدارة الإشــراف علــى العمليــة التطوعيــة بالتنســيق 

مع الإدارة أو القسم أو الفرع من جهة والتنسيق مع المتطوع من جهة أخرى.

المادة الثامنة عشر
تقرير المتطوع :

يقــدم المتطــوع إلــى الإدارة أو القســم أو الفــرع تقريــرا متكامــلا عــن المهمــة 
التطوعيــة التــي قــام بهــا متضمنــة أبــرز الســلبيات والإيجابيــات والعــو ائــق التــي مــر 

بها، بالإضافة إلى اقتراحاته وتوصياته ويكون وفق النموذج المعد لذلك.

المادة التاسعة عشر
تقــدم الإدارة أو القســم أو الفــرع تقريــرا متكامــلا عــن المهمــة التطوعيــة  وأداء 
والإيجابيــات  الســلبيات  أبــرز  و  التطوعيــة  العمليــة  تقييــم  متضمنــة  المتطــوع 
والعوائــق التــي مــرت بهــا بالإضافــة إلــى المقترحــات والتوصيــات ويكــون وفــق 

النموذج المعد لذلك.

المادة العشرون
تقييم الفرصة التطوعية:

أثــر الفرصــة التطوعيــة علــى الجمعيــة  إخــراج تقييــم  يتعيــن علــى إدارة التطــوع 
والمتطوع والمجتمع.

السياسات التي تحكم العمل بإدارة التطوع
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المادة الحادية والعشرون
التقارير الدورية:

يتعيــن علــى إدارة التطــوع إخــراج تقريــر دوري لأصحــاب المصلحــة يوضــح فيــه ســير 
الأداء والإنجازات والتوقعات و أبرز العو ائق وكيفية محاربتها.

المادة الثانية والعشرون
قياس الرضا:

يتعيــن علــى إدارة التطــوع قيــاس رضــا المســتفيدين وأصحــاب المصلحــة والمتطــوع 
عن أداء المشاريع والفرص التطوعية لتحقيق أهداف الإدارة.

المادة الثالثة والعشرون
تكريم المتطوع:

كانــت  التــي  والأعمــال  خدماتــه  مســتوى  تبيــن  خدمــة  شــهادة  المتطــوع  يمنــح 
التــي عملهــا، ويجــوز  التطــوع  أدائهــا وســاعات  بــه ومــدى كفاءتــه فــي  منوطــة 

للجمعية منح المتطوع المتميز مكافأة مالية عرفاناً بجهوده.

المادة الرابعة والعشرون
إنهاء العملية التطوعية:

يتوجــب علــى الإدارة أو القســم أو الفــرع انهــاء كل مــا يتعلــق بالفرصــة التطوعيــة 
التي تم إنشاءها حسب الآلية المحددة لذلك، و إفادة إدارة التطوع بذلك.

المادة الخامسة والعشرون
التأكد من الإنهاء وحفظ البيانات:

يتعيــن علــى إدارة التطــوع التأكــد مــن إنهــاء كافــة الإجــراءات الإداريــة ســواء كانــت 
مــن جهــة الإدارة أو القســم أو الفــرع أو مــن جهــة المتطــوع، وحفــظ كامــل البيانــات 

في الملفات المخصصة لها، وإدخالها في البرنامج المعد لذلك.

السياسات التي تحكم العمل بإدارة التطوع
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المادة السادسة والعشرون
استخدام ممتلكات الجمعية :

لا يحــق للمتطــوع اســتخدام ممتلــكات الجمعيــة إلا مــا تفتضيــه مصلحــة العمــل 
بالفرصــة التطوعيــة، وذلــك بعــد أخــذ مــو افقــة الجهــة المعنيــة، وفــي حــال اســتخدمه 

للممتلكات يتعين عليه الحفاظ عليها وعدم إساءة استخدامها.

المادة السابعة والعشرون
استخدام ممتلكات المتطوع:

يحــق للمتطــوع التطــوع باســتخدام ممتلكاتــه الخاصــة لإنجــاح العمــل التطوعــي، كمــا 
ممتلكاتــه  اســتخدام  جــراء  مــن  خســرها  ماديــة  خســائر  بــأي  المطالبــة  لــه  يحــق 

الشخصية مع أخذ الإذن المسبق باستخدامها.

المادة الثامنة والعشرون
الحفاظ على السرية:

يتعيــن علــى جميــع المشــاركين بالعمليــة التطوعيــة الحفــاظ علــى ســرية المعلومــات 
وعــدم إفشــاءها، وفــي حالــة إفشــاء أي معلومــات تتعلــق بالجمعيــة أو المتطــوع أو 

الفرص التطوعية فإنه يتم إحالة الموضوع للجان المختصة للبت في هذا الأمر.

المادة التاسعة والعشرون
تضارب المصالح:

لا يجــوز تقديــم مصلحــة شــخصية أيــا كانــت علــى مصلحــة الجمعيــة، كمــا لا يجــوز إجــراء 
المعامــلات التــي قــد تســفر عــن منافــع اقتصاديــة بســبب ملكيــة أو مصلحــة نفعيــة 

في كيان تجاري أو عقاري أو غيره.

المادة الثلاثون
دفع التكاليف:

للمتطــوع وفــق تقديراتهــا  الســفر والإقامــة والإعاشــة  تكاليــف  الجمعيــة  تدفــع 
لتكاليف الفرص التطوعية.

السياسات التي تحكم العمل بإدارة التطوع

8



المادة الحادية والثلاثون
المطالبة بالحقوق:

يحــق للمتطــوع المطالبــة بــأي تكاليــف إضافيــة تكبدهــا مــن جــراء أدائــه للمهمــة 
التطوعيــة ويتــم تعويضــه عــن أي خســائر ماديــة أو جســدية تعــرض لهــا، وذلــك بعــد 

أخذ المو افقة من الإدارة.

المادة الثانية والثلاثون
تجديد العقد :

يخطــر الطــرف الــذي يرغــب فــي عــدم تجديــد عقــد الطــرف الآخــر بذلــك , كتابيــا 
ويجــب أن يكــون الإخطــار قبــل انتهــاء العقــد الســاري ب( 30) يومــا حتــى لا يتضــرر 

أحد الطرفين.

المادة الثالثة والثلاثون
انتهاء الخدمة:

تنتهي خدمة المتطوع بأحد الأسباب التالية:
1. قبول اعتذاره عن مهمة التطوع.

2. ثبوت عدم الصلاحية خلال فترة التطوع.
3. غيابه دون عذر مقبول.

4. الفصل التأديبي.
5. إلغاء الفرصة التطوعية.

6. عدم اللياقة الصحية.
7. الوفاة.

المادة الرابعة والثلاثون
فصل المتطوع :

يحق للجمعية فصل المتطوع في الحالات التالية:
1. استغلال مهمة التطوع أو اسم الجمعية لأغراض شخصية أو محظورة.

2. عدم أدائه للمهمة التطوعية أو غيابه عنها.

السياسات التي تحكم العمل بإدارة التطوع
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3. بُعده عن القيم والأخلاق الإسلامية.
4. السرقة والغش.

المادة الخامسة والثلاثون
الأمن والسلامة:

لضمــان ســلامة المتطوعيــن يتعيــن علــى الإدارة أو القســم أو الفــرع مراعــاة الأمــور 
التالية:

1. توفير أدوات ووسائل عمل و إنتاج آمنة وسليمة تضمن سلامة المتطوعين.
2. عــلاج المتطــوع الــذي يصــاب خــلال ممارســته العمــل التطوعــي علــى حســاب 

الجمعية.
3. تأميــن وســائل النقــل والتخزيــن، والبُعــد عــن اســتخدام المــواد القابلــة للاشــتعال 

أو الانفجار.
4. تدريــب المتطــوع علــى الاســتخدام الآمــن لــلأدوات، واســتعمال أدوات الوقايــة 

الشخصية.
بيولوجيــة،  العمــل (طبيعيــة، كيميائيــة،  بيئــة  المتطــوع بشــأن مخاطــر  5. توعيــة 

ميكانيكي).
6. يتعيــن علــى المتطــوع الالتــزام باللبــاس المناســب للمهمــة حــال أدائهــا وأن 

يكون بالمظهر اللائق الذي يناسب تمثيل الجمعية.

المادة السادسة والثلاثون
المقترحات والتظلمات:

ترفــع تظلمــات المتطوعيــن و اقتراحاتهــم لإدارة التطــوع، ويحــق لإدارة التطــوع 
تكويــن لجنــة مــن الإدارة أو القســم أو الفــرع بالإضافــة إلــى عضــو محايــد للتحقيــق 
فــي تلــك التظلمــات ودراســة الاقتراحــات و اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات علــى 

ضوئها.

السياسات التي تحكم العمل بإدارة التطوع
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المادة السابعة والثلاثون
بطاقة المتطوع:

التطوعــي  باســمه وصورتــه وطبيعــة عملــه  تعريفيــة  بطاقــة  المتطــوع  يُعطــى 
وتاريخــه، وذلــك لتســهيل مهمتــه التطوعيــة، ويوضــح بالبطاقــة عــدم تحمــل الجمعيــة 

لسوء استخدامها.

المادة الثامنة والثلاثون
اسم الجمعية:

لا يجــوز اســتخدام اســم الجمعيــة فــي أي منفعــة خاصــة إلا فــي حالــة أن ينصــب 
ذلــك فــي مصلحــة الجمعيــة، وأن يكــون الهــدف الرئيــس ي مــن الاســتخدام الــم 

رغوب فيه هو دعم الجمعية وأهدافها و أنشطتها.

المادة التاسعة والثلاثون
عضوية الجمعية:

يمنــح المتطــوع عضويــة الجمعيــة وفــق الضــو ابــط المنصــوص عليهــا فــي نظــام 
العضويات.

،،،والله الموفق،،،
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