
        

                                                       

                       

 

 جمعية حرف التعليمية

 سياسة التطوع
 تم اعتماد تحسين وتحديث اللائحة

 (5بمحضر مجلس الإدارة رقم )
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 -أهداف السياسة:

 ة نويره بمختلف المجالات في بيئة أم تنظيم آليات العمل التطوعي في الجمعية وتفعيله وتط •

 لتحقيق أهدافه.

 مجال التطبيق: 

 المتطوعون في الجمعية. •

 سياسات عامة: 

ــوابط   • ــة والضـ ــيم الإدارة والجمعيـ ــا بقـ ــطتما وبرامجمـ ــر أنهـ ــي جميـ ــوع فـ ــإم ردارة التطـ تلتـ

 الأخلاقية والإسلامية.

 .العمل التطوعي  وابتكارية لتهجيربتوفير بيئة عمل تطوعية محفإة امنة  تلتإم . •

 المتطوعين على الفرص التطوعية من خلال مهارير وبرامج الجمعية.تسكين    •

 ير والبرامج المختلفة للجمعية.  تدريب وتأهيل المتطوعين حسب نوعية المهار  •

 تستوعب الجمعية جمير الراغبين في العمل التطوعي وفق أنظمة وضوابط الجمعية.  •

 منمم. وربراإ المتميإينبتكريم المتطوعين وتقدير جمودهم   تلتإم •

تعمــل الجمعيــة علــى اســتقطاب المتطــوعين وتهــجير ثقافــة التطــوع والتســويق لــ ل  غيــر  •

 مثل وسائل التواصل الاجتماعي وغيرها.  والوسائل المتاحة

وحـــل  وأراءهــملمقترحــاتمم اصـــل فاعلــة مــر المتطــوعين والســـماع تــلاإم بفــتو قنــوات تو •

 مهاكلمم.

 لجمير المتطوعين بالجمعية.  المتكافئةعمل الجمعية على توفير الفرص  ت •

ــة والهــفافية فــي التعامــل مــر كافــة المتطــوعين دون  تلتــإم • ــإالجمعيــة بتطبيــق قــيم العدال  تميي

 .او محاباة

 

 

 

 

 



        

                                                       

                       
 

 

 

 تسجيل وتسكين المتطوعين: 

ــرص ا.  ــد الف ــرية بتحدي ــوارد البه ــي الم ــوع ف ــدة التط ــوم وح ــي تق ــبة وعرضــما ف ــة المناس التطوعي

 التطوع.  بوابة

يـــتم  الإلكترونيـــة للتطـــوع. . يـــتم تســـجيل وقبـــول المتطـــوعين للعمـــل فـــي الجمعيـــة عبـــر البوابـــة٢

 المختلفة. تحديث الفرص التطوعية في البوابة بهكل مستمر وفق احتياجات ردارات الجمعية

ــى 3 ــكينمم علـ ــر المتطـــوعين وتسـ ــل مـ ــة والتواصـ ــة البوابـ ــوع بمتابعـ ــدة التطـ ــدول وحـ . يقـــوم مسـ

 التطوعية المناسبة.  الفرص

. يتــابر مســدول وحــدة التطــوع عمــل المتطــوعين فــي الإدارات المختلفــة ويقــوم بتقيــيم عملمــم 4

 التطوعي.  

ــوعين  -5 ــريم المتط ــوع بتك ــدة التط ــدول وح ــوم مس ــة يق ــي الجمعي ــوعين ف ــل المتط ــاء عم ــد انتم عن

ــائمم ــوع التــي نفــ ها  ورعط ــوعي وســاعات التط ــا نــوع العمــل التط ــة موضــحا  فيم هــمادات تطوعي

 الجمعية. المتطوع في

 الوسائل المستخدمة في استقطاب المتطوعين! 

 الإعلانات على موقر الجمعية الإلكتروني.  •

 الإعلان عن الفرص التطوعية في مواقر الجمعية على وسائل التواصل الاجتماعي.   •

 من جوال الجمعية الرسمي.  SMSرسائل  •

 منو المتطوعين ساعات عمل تطوعي معتمدة نظير جمودهم التطوعية.  •

 تكريم المتطوعين في فعاليات الجمعية المختلفة.  •

 

 

 



        

                                                       

                       

 

 

 حقوق المتطوع:
 

المهاركة في مهارير وبرامج الجمعية بما يحقق ردية الجمعية  تمكين المتطوع من . 1

 خدمة المجتمر.  ورسالتما النبيلة في

 . التأهيل والتدريب على مهارير وبرامج الجمعية وأخلاقيات العمل التطوعي.٢

 . توفير كل ما يلإم المتطوعين لإتمام الممام التطوعية على أفضل وجه.3

 المتطوعين بممنية واحترافية تعكس قيم الجمعية. . التعامل مر 4

 ه. تسميل رجراءات التسجيل والمهاركة في الأنهطة التطوعية. 

. التواصل الفعال مر المتطوعين والاستماع لرأيمم وقياس رضاهم وتإويدهم المستمر بأخبار 6

 وبرامج الجمعية.  ومهارير

 . الهرا  المتطوعين في بناء البرامج والمهارير التنموية والتطوعية.7

نهرها أو مهاركتما رلا بإ ن احترام خصوصيات المتطوعين ومعلوماتمم الهخصية وعدم  .8

 . منمم

. المحافظة على سلامة المتطوعين من خلال توفير وسائل السلامة المناسبة في كافة 9

 التطوعية.  المهارير والفعاليات 

. الحصول على همادة تطوعية وتوثيق المهارير والساعات التطوعية التي هار  فيما  10

 المتطوع. 

 



        

                                                       

                       

 

 

 -:واجبات المتطوع 

ــة أو  ــة الدولـ ــوانين وأنظمـ ــى قـ ــروة علـ ــدم الخـ ــاتما وعـ ــة وسياسـ ــيم الجمعيـ ــإام بقـ ا، الالتـ

 حكام الهريعة الإسلامية.أ التقاليد المجتمعية أو

 .المستفيدين، التقاني في العمل مر الحرص على جودته والحرص على كسب رضا ٢

ــق الوا3 ــروا الفري ــإام بحســن الســيرة والســلو  والعمــل ب ــات ، الالت ــة التعليم ــ  كاف حــد، وتنفي

 .الصادرة من المسدولين في حدود النظام مروالأوا

ــة رلـــى المتطـــوع وحســـب الوصـــف الـــوظيفي 4 ــام الموكلـ . الالتـــإام بأوقـــات وواجبـــات الممـ

 للمممة.

ــي  ــة فـ ــيم الجمعيـ ــق قـ ــة ه. تحقيـ ــى كرامـ ــة علـ ــة المحافظـ ــتفيدين، وخاصـ ــر المسـ ــل مـ التعامـ

 المحتاة.

 ، عدم استقلال العمل التطوعي التحقيق أن مصالو هخصية.6

ــافظ7 ــر، وأن يحـ ــد  ال يـ ــا لـ ــة وحقوقمـ ــات الجمعيـ ــوال وممتلكـ ــى أمـ ــة علـ ــد ، المحافظـ  العمـ

 والتي يستخدمما في عمله. المسلمة رليه

 .المحافظة على سرية المعلومات الخاصة بالجمعية والمستفيدين ،8

 الالتإام بالإي الرسمي وأوقات العمل أثناء تأدية الممام التطوعية.، 9

 .. المحافظة على صحة وسلامة نفسه وإملائه المتطوعين10

ــد 11 ــر عق ــة وتوقي ــوعي الخاصــة بالجمعي ــل التط ــام العم ــة هــروط وأحك ــى وثيق . الاطــلاع عل

 .التطوع وميثاق التطوع

 
 
 
 
 

 

 



        

                                                       

                       

 

 هروط التطوع: 

 -يرغب التطوع بالجمعية الآلي:   فيمنيهترط 

 ا. لعبلة عقد التطوع وركمال جمير متطلبات التسجيل.

 ، توقير ميثاق هرف المتطوعين.٢

 . أن يكون حسن السيرة والسلو .3

 . أن يكون لائقا طبيا للقيام بالعمل التطوعي.4

 محظورات التطوع:

 أي منافر باسم الجمعية رلا بتفويض خطي من صاحب الصلاحية.  جارئاستهراء أو . 1

ــة عمـــل بالجمعيـــة، أو أي جمـــة أخـــر  باســـم . ٢ ــراض مـــن المدسســـات التـــي لمـــا علاقـ الاقتـ

 الجمعية.

ــوال لأي 3 ــر أمـ ــرد. جمـ ــةأو  ،فـ ــي  ،جمـ ــترا  فـ ــات أو الاهـ ــر توقيعـ ــورات أو جمـ ــر منهـ أو توإيـ

 اجتماعات عامة داخل مكان العمل رلا ر ا كان  ل  كله بموافقة مدير الجمعية. تنظيم

 . قبول المدايا الخاصة من المستفيدين من الجمعية أو بسبب عمله التطوعي بما.  4

 ه. رفهاء أسرار العمل التي أطلر عليما ولو بعد تركه العمل التطوعي.

 الاحتفاظ لنفسه بأصل أو صورة أو مستندات خاصة بالعمل خارة مقر العمل. -6

ــلال المهــارير  -7 ــن خ ــر مباهــرة م ــة، مباهــرة أو غي ــة أو معنوي ــق أي مصــلحة هخصــية مادي تحقي

 ا.مفي  دية أعمالتأية أو المتعاقدين ال ين يقومون ببجمير أنواعما الخاصـة بالجمع  -العقود  أو

 يمنر اختلاط النساء بالرجال في أماكن العمل وما يتبعه من مرافق وغيرها. -8

 

 

 

  



        

                                                       

                       

 

 -:تدريب المتطوعين  

ــ  وفــق البــرامج التــي تعــد فــي 1 . تقــوم الجمعيــة بتــدريب وتأهيــل المتطــوعين ورعــدادهم مملمــا و ل
 ه ا الصدد.

والعـــودة كمـــا تتحمـــل الجمعيـــة تكـــاليف التـــدريب والتأهيـــل وتـــدمن تـــ اكر الســـفر فـــي الـــ هاب . ٢
ــنقلات داخليــة، حســب لائحــة العمــل المعمــول بمــا فــي  تــدمن وســائل المعيهــة مــن مأكــل ومســكن وت

 الجمعية.

. يجــوإ للجمعيــة أن تنمــي تــدريب أو تأهيــل المتطــوع وأن تحملــه كافــة النفقــات التــي صــرفتما 3
  ل ، و ل  في الحالات الآتية: عليه في سبيل

ــ ــي ـ ه ــت ف ــي . ر ا ثب ــر جــاد ف ــه غي ــه أن ــه أو تأهيل ــولى تدريب ــي تت ــة الت ــارير الصــادرة عــن الجم التق
  ل .

 .ط. ر ا قرر المتطوع رنماء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد ل ل  دون ع ر مقبول

ــة  . 4  ــديما مــدة مماثل ــأن يعمــل ل ــإم المتطــوع ب ــل، أن تل ــدريب أو التأهي ــة بعــد ركمــال مــدة الت للجمعي
ــدريب ــدة الت ــه  لم ــة، وجــب علي ــدة المماثل ــل الم ــر المتطــوع عــن العم ــض أو امتن ــإن رف ــل، ف أو التأهي
 ة تكاليف التدريب والتأهيل التي تحملتما الجمعية.أن يدفر للجمعي

 معايير تقيم المتطوع: 

 يتم تقيم المتطوع وفق التالي:

 مد  كفاءة المتطوع في أداء عمله التطوعي. -1
 والضوابط العامة .مد  احترامه للمواعيد   -٢
 الوقت ال ي يعطيه للجمعية. -3
 مد  الاستجابة والتعاون ) العمل بروا الفريق (. -4
 رلى أي مد  يمكنه الاستمرار في العمل التطوعي. -5
 سلوكيات المتطوع. -6

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  



        

                                                       

                       

 

 -مكافآت المتطوعين:

 

 :المكافآتضوابط  

ــة هــمادة  -1 ــل اســتحقاق التمــنو الجمعي ــل التطــوعي لمــن أكم ــي العم ــإ ف  (ســاعة٢0تجــاوإ ) وأتمي
 تطوعية.

( ســـاعات   ٢   تمـــنو الجمعيـــة هـــمادة تطوعيـــة فـــي العمـــل التطـــوعي لمـــن أكمـــل او تجـــاوإ ) -٢
 الساعات والمهروع ال ي تطوع فيه المتطوع. توضو فيه عدد

يقــدمما مــدير ردارة المــوارد البهــرية، . يعتمــد فــي مــنو المكافــأة علــى التقــارير الدوريــة التــي 3
ــى الابتكــار  بوجــه خــاص رلــى خبــرة المتطــوع  مــايف والتــي يهــار ــى العمــل وقدرتــه عل ومواظبتــه عل

 .ومقدرته على العمل  وهخصيته وسلوكه

 :المكافآتأمثلة على  

 خطاب هكر وتقدير. -
 التكريم الجماعي. -
 ادة عمل تطوعي مقابل الساعات التي تطوع بما مر الجمعية.ممنو المتطوع ه -

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



        

                                                       

                       

 

 -:رنماء خدمات متطوع

للجمعيــة أنمــا ليســت بحاجــة رلــى جمــود متطــوع مــا   ء خدمــة المتطــوع بصــورة لائقــة تــريــتم رنمــا
 ويمكن رنماء خدمة المتطوع بواحد من ه ه الأساليب:  بإنماء عمله بهكل لائق. ويتم رخطاره

 همادات تقديرية.عمل حفل تكريم للمتطوعين ومنحمم   -

 تكريممم في حفلات عامة بحضور المسدولين في المجتمر. -

 . الإهادة بمجموداتمم في الندوات والمناسبات العامة.

 ترهيحمم للحصول على دورات تدريبية أو جوائإ تقديرية من جمات أخر . -

فــي حــال رنمــاء خــدمات متطــوع لأســباب تتعلــق بمخالفــة أنظمــة ولــوائو الجمعيــة المعمــول بمــا فإنــه 
ــة،  ــد خاصــة بالجمعي ــن أدوات أو أوراق أو عم ــه م ــم صــرفه ل ــا ت ــر اســترداد م ــه م ــاء خدمات ــتم انم ي

ــولا تل ــة بمنحــهت ــاأي هــمادات أو  إم الجمعي ــاء  تمكافئ ــام بمــا أثن ــة ق ــأي جمــود تطوعي ــراف ب أو اعت
 أو بعد المخالفة.

 :تظلمات المتطوعين

ــات  ــر تظلم ــاتترف ــات  واقتراح ــ  التظلم ــي تل ــق ف ــرية للتحقي ــوارد البه ــدير ردارة الم ــوعين لم المتط
 ما يلإم من اجراءات على ضوئما. واتخا الاقتراحات  ودراسة

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

   



        

                                                       

                       

 

 -:يالميثاق التطوع

أتعمــد بــأن التــإم بالقيــام بالممــام التــي كلفــت بمــا بأمانــة ودقــة ورخــلاص وبتطبيــق المعــايير الخاصــة 

 عمد بما يلي:اتو  بالجمعية

. أن التـــإم بـــالقيم والاخـــلاق الاســـلامية وقـــيم المجتمـــر الســـائدة، وانظمـــة الدولـــة وقوالبمـــا 1

 المرعية.

 و الجمعية.ائ. أن التإم بأنظمة ولو٢

 وصادقا في أداء العمل ال ي أكلف به من قبل الجمعية. ا. أن أكون جاد3

 . أن استخدم موارد الجمعية التي لعمد رلى الاستخدام الأمثل.4

 ه. أن أنقل المعرفة والخبرة رلى إملائي بالجمعية ولمن هم حولي.

 . أن أعمل ضمن )فريق العمل( وأن أحترم رأي الآخرين، وأتقيد بتعليمات المهرفين.6

 أن أعمل مر كافة هرائو المجتمر بروا الجماعة والمحبة. .7

 أن أبادر بتقديم العمل التطوعي دون النظر لعائد)مادي أو هخصي (. .8

ــن  ا9 ــ. أن أطــور م ــل  واكتســبي باســتمرار ت ــي تطــوير العم ــي ف ــارات تســاعدني وتســاعد إملائ مم

 التطوعي.

 :الاسم

 :التاريخ

 رقم الموية:

 :التوقير

 

 



        

                                                       

                       

 

 : وبعد وسلم عليه  الله صلى الله رسول على والسلام والصلام لله الحمد

ــد ــر فق ــس اطل ـــرف  مجل ــة حــــــ ــةجمعي ــم ) التعليمي ـــه رق ــي اجتماعـــ ــوم5ف ــاء  / ( ي ــقالثلاث    المواف

 اعتمادهـــا وقـــرر بالعارضـــةحـــرف التعليميـــة  لجمعيـــة التطـــوعسياســـة  علـــى   هــــ1444/  8/  1

 بالاعتماد. المرفقة  الصي ة  وفق الإلكتروني  الموقر على  ونهرها  بموجبما  والعمل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رئيس مجلس الإدارة 

 علي قاسم دوهي  عطيه

 

 رئيس مجلس الإدارة              

 

 عطيه علي قاسم دوهي                  

 

 


