
 

 

 التطوع  إدارة  سياسة 

 ربيع طيبة لرعاية مرضى الفشل الكلوي  جمعية 

 

 

 

 

 

 

 



 

 سياسة إدارة التطوع  

 د يتمه

 تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية، وعلى جميع الأفراد التقيد بما ورد فيها.      

لإنشاء وحدة التطـوع انطلاقا مــن رؤيــة   كلوي  جمعية ربيع طيبة لرعاية مرض ى الفشل التـسعى  

 لهــذا الهــدف الإنساني والوطنـي العظيـم، ومـا   2030المملكــة  
ً
مــن خــلال تمكيــن التطــوع، وتحقيقــا

 لـه مـن الأثر الإيجابي الكبيـر علـى الجمعيـة والمتطـوع والمجتمـع.

بنشـر  تقـوم  بالتطـوع  إدارة مختصـة  إنشـاء  مــن خــلال  التطوعــي  العمــل  بتنظيــم  الجمعيــة  قامــت 

والفــرص   والمشــاريع  البرامــج  تحديــد  خــال  مــن  وذلــك  للمتطوعيــن  البيئــة  وتهيئــة  التطـوع  ثقافـة 

 نفــع علــى الجمعيــة والمتطــوع والمجتمــع. التطوعيــة وتطويــر وتأهيــل المتطوعيــن بمــا يعــود بال

بتاريـخ  الـوزراء  مجلـس  مـن  الصـادر  التطوعـي  العمــل  نظــام  لائحة  اســتعراض  بعــد  وذلــك 

افـق  1441/05/27 مــ، ومتطلبـات الهيئـة السـعودية للمواصفــات والمقاييــس   22/01/2020هـ المو

أفضــل الممارســات ذات الصلــة.   والجــودة لإدارة التطــوع فــي المنظمــات، و

التطــوع  إدارة  فــي  المتبعــة  والإجراءات  السياســات  توضيــح  الــى  الإرشادي  الدليــل  هــذا  ويهــدف 

 .التكامليــة بيــن الجمعيــة والمتطوعيــن مــن حقــوق وواجبــاتوتحديــد العلاقــة 



 

 المصطلحات والتعريفات 

 التعريف   المصطلح  م

   جمعية ربيع طيبة لرعاية مرض ى الفشل الكلوي   الجمعية   1

 إدارة التطوع   2
وحدة تنظيمية متخصصة بتنفيذ برامج التطوع وتنظيمه وتوجيهه وتقويمه عبر  

 عمليات إدارية واضحة

3 
البيئة  

 الخارجية  

هي البيئة المحيطة بالجمعية ويقصد بها القوانين والتشريعات الملزمة من الدولة  

 على الجمعية

4 
البيئة  

 الداخلية  

هي البيئة الداخلية في الجمعية ويقصد بها نشاطات ورسالة ورؤية الجمعية إدارة  

 القرار فيها 

 التطوع 5
الذي يقوم به المتطوعون بشكل فردي أو جماعي بإرادة ذاتية لخدمة  هو العمل  

 المجتمع عبر مهام محددة من خلال الجمعية من غير ترقب لمكافئة مالية

 ميثاق التطوع 6

التزام   ويشمل  والمتطوعين  الجمعية  بين  التكاملية  العالقة  يوضح  ميثاق  هو 

التطوع   إدارة  الجمعية سياسات  المتطوع تجاه  المتطوع واجبات  الجمعية تجاه 

 تجاه المتطوع ومنها سياسة التظلم والشكاوى و إنهاء خدمات المتطوع

7 
الفرص  

 التطوعية 

الإشراف   وآلية  لها  الزمني  والمدى  تنفيذها  المطلوب  والأعمال  للمهام  توصيف 

أقسامها  وذلك وفقا للاحتياجات الحقيقية للجمعية ببرامجها و

8 
المتطوع/  

 المتطوعين 

الشخص الذي يعمل فردي ا أو جماعيا بشكل منتظم أو من خلال فرص مؤقتة  

 لخدمة المجتمع من غير ترقب لمكافأة مالية 

9 
المجتمع  

 المحلي 

مجموعات السكان التي تعيش في أماكن تقع في النطاق الجغرافي أو التخصص ي  

 لعمل الجمعية 

 الممارسات  10
التي   الشواهد  وهي  المطلوب  التطبيقي  البعد  التي تصف  والسلوكيات  الأعمال 

 يحكم خلالها على تحقق المتطلبات من عدمه 

11 
 رؤية إشراك  

 المتطوعين 

إشراك   خلال  من  تحقيقها  الى  تسعى  التي  المنشودة  الجمعية  وقيم  أهداف 

 المتطوعين 

12 
مسؤول  

 التطوع

لتحقيق   الخطة  وتنفيذ  والموارد  التطوع  عمليات  بإدارة  المكلف  لشخص 

 استراتيجية الجمعية من إشراك المتطوعين 

13 
الدور  

 التطوعي 
افق المتطوع على أدائها وتعتمدها المنظمة   هي مجموعة المهام التطوعية التي يو



 

 تعريف بالجمعية 

 

والمعنوي   المادي  الدعم  لتقديم  المتطوعين  من  مجموعة  على  قامت  خيرية  جمعية  هي  طيبة  ربيع  جمعية 

 الطبية لمرض ى الفشل الكلوي  والرعاية 

 الرؤية:

 في تقديم الخدمات العلاجية والتوعوية لمرض ى  
ً
افية والجودة في تقديم الخدمات لنكون أنموذجا التميز بالاحتر

   .الفشل الكلوي 

 الرسالة: 

المديني  نحن جمعية خيرية تساهم في تقديم الخدمات العلاجية والتوعوية لمرض ى الفشل الكلوي في المجتمع  

   .عبر شراكات نوعية مميزة وخبرات طبية عالية وكوادر بشرية مؤهلة

 أهداف الجمعية: 

والغير مؤهلين    -1 المالية  كلفته  تحمّل  قادرين على  الغير  الكلوي  الفشل  والعلاجية لمرض ى  الصحية  الرعاية  تقديم 

سرهم.  
ُ
 للعلاج في المؤسسات الحكومية، وتوفير الدعم المادي والمعنوي والنفس ي لهم ولأفراد أ

تقديم خدمة الغسيل الكلوي للمرض ى المحتاجين وتوفير كل مايلزم ذلك من أجهزة طبية ومحاليل وتحاليل وأدوية    -2

 ومستهلكات خاصة بهذه العملية 

 مثل عملية انشاء    -3
ً
 واداريا

ً
المساهمة في دعم كافة العمليات الجراحية الخاصة بعلاج مرض ى الفشل الكلوي ماديا

( وازالتها وكذلك عملية زراعة    Permacath( وتركيب القسطرة الوريدية )    AV Fistulaالوصلة الوريدية الشريانية )  

 الكلى وما يلزمها من فحوصات طبية وعلاجية سواء ما قبل أو بعد عملية الزراعة.  

رفع مستوى الوعي الصحي ونشر الثقافة الصحية بين افراد المجتمع للوقاية من امراض الكلى والفشل الكلوي     -4

 ودعم برامج الكشف المبكر عن امراض الكلى والتعاون مع الجهات ذات العلاقة في هذا المجال . 



 

لى لإنقاذ حياة المرض ى بكل الوسائل    -5
ُ
تقديم الاستشارات الصحية من مصادرها الموثوقة وتشجيع برامج التبرع بالك

 المتاحة.  

لتقديم   -6 بالكامل ومن كافة الأوجه  عليها  الكلوي المتخصصة واحتضانها والصرف  انشاء ورعاية مراكز الغسيل 

المريض   احتياجات  يغطي  طبي  تامين  برنامج  لتوفير  والسعي   ، المحتاجين  للمرض ى  المجاني  الكلوي  الغسيل  خدمة 

 العلاجية الأخرى خلاف عملية الغسيل الكلوي 

 

 الدليــــــــــل التنظيمـــــــي 

 إدارة التطـــوع: 

 مسمى الوحدة التنظيمية:

 إدارة التطوع 

 الهدف العام : 

 إداريــــــة واضحــــة تنظيــــم وتنفيــــذ وتقـــويم برامــج التطــــــــوع عبــــر عمليــــــات  

 وظيفة المسؤول : 

 مدير إدارة التطوع 

 الارتباط بالهيكل التنظيمي :

 بالمدير التنفيذي
ً
 ترتبط إداريا

 المهام والمسؤوليات: 

 نشر ثقافة التطوع داخل الجمعية وخارجها  •



 

 تحديــد احتياجــات وفــرص ومجالات التطــوع المطلوبــة وتســويقها   •

بنـك معلومـات للمتطوعيـن وتصنيفهـم مـن حيـث الفئـات   • الفعاليات التطوعية توفيـر  الإشراف على 

 العمريـة، الجنس، القـدرات، المؤهلات وعدد سـاعات التطـوع توفير الموارد اللازمة لدعم المتطوعين. 

 استقطاب المتطوعين.  •

 تدريب المتطوعين.  •

 تقييم المتطوعين.  •

 تكريم المتطوعين.  •

 السياسات والإجراءات:

 تشمل سياسات إدارة التطوع: 

 العمل التطوعي: 

نشر ثقافة العمل التطوعي بين أفراد المجتمع وتنظيم العلاقة بين الجمعية والمتطوعين وتعزيــز قيــم    

وواجبات  حقوق  وتحديد  المجتمــع  أفــراد  لــــــدى  الاجتماعية  والمسؤوليـــــة  الإنساني  والعمــــــل  الوطنــي  الانتماء 

 المتطوعين وتنمية قدرات المتطوعين. 

  

 أنواع التطوع:

 تطوع دائم: أن يكون المتطوع عامل بشكل مستمر. 

 تطوع مؤقت وهو أن يكون التطوع إما:  

o  لفترة زمنية محددة 

o  .أو لفترات زمنية متقطعة حسب الحاجة 



 

o  .أو لنشـــاط محـــدد ومعيـــن فقـــط أو لجملـــة فعاليـــات محـــددة 

 أساليب التطوع: 

وعـــدم المطالبـــة بـــأي مســـتحقات ماليـــة نتيجـــة الأعمال التطوعيـــة القيــــام بالعمـــــــل  حسن التعامل مع الآخرين  

بــــه علــــى أكمــــل وجــــه، وتقبــــل توجيهــــات المســــؤولين فــــي الجمعيــــة لا يسـتغــــل موقعـه لتحقي ـــق منفعـة  المنــــوط 

 هداف أخـرى.شـخصيـــــــة أو أ

 التطوع المستمر: 

 كامل الوقت اليومي.  

 التطــوع الجزئــي:  

 جــزء مــن الوقــت حســب الاتفاق بيـــن الجمعيـــة والمتطـــوع.  

   التطـوع المشـروط: 

 حسـب الشـروط المتفـق عليهـا بيـن الجمعيـة والمتطـوع. 

افع التطوع:  دو

التطــوع   إدارة  الدافــع  تحــرص  معرفــة  خــال  ومــن  التطوعــي  للعمــل  المتطــوع  افــع  دو معرفــة  علــى  بالجمعيــة 

يســتطيع القائميــن علــى العمــل التطوعــي بالإدارة توجيــه المتطــوع للعمــل المناســب وتوظيــف طاقاتــه بالشــكل  

 ي.المطلـوب وبمـا يحقـق الهـدف المرجو مـن عمله التطوع 

 إشراك المتطوع:

تفتــح الجمعيــة أبوابهــا لمشــاركة المتطوعيــن، علــى نحــو يعكـس تنـوع المجتمـع المحلـي والسـعي بفعاليـة لتحقيـق  

 ذلـك وفـق الأهداف المحـددة ووفـق الاشتراطات الآتية:



 

والقدرات   ✓ الخلفيات  من  واسـعة  مجموعة  المتطوعيـــن لاسـتقبال  أبــوابهــــــا لإشراك  الجمعــيــــــــة  تفتــــــح 

 وتخصـص المـوارد اللازمة لذلـك.

 تشــجع الجمعيــة الموظفــون والمتطوعــون علــى تقبــل التنــوع بينهــم.  ✓

 تتيـح الجمعيـة معلوماتهـا والطـرق التـي يمكـن بهـا مشـاركة المتطوعيـن علـى أوسـع نطـاق ممكـن.  ✓

 تلتــزم الجمعيــة بعــدم التفرقــة والتمييــز فــي المعاملــة بيــن المتطوعيــن.  ✓

الوصــول  ✓ ســهولة  يضمــن  بمــا  الاعاقــة  ذوي  مــن  للمتطوعيــن  المناســبة  الاحتياجات  الجمعيــة  توفــر 

 والاشتراك الفاعــل. 

 الشراكات:

قطــاع   ومؤسســات  حكوميــة،  جهــات  مــع  شــراكات  رؤيـة  إقامــة  افـق  تتو بحيـث  تعليميـة.  ومؤسسـات  خـاص، 

 الجمعيـة واهدافهــا وقيمهــا وتلــك المتعلقــة بالشــركاء. 

 

 

 

 إجراءات إدارة التطوع:

 توضــح الإجراءات المتخذة كيفيــة أداء عمــل ادارة التطــوع للوصـول الـى النتائـج التـي تحقـق اهـداف الجمعيـة. 

 الاحتياج أولا:  

تحديد الاحتياج تقــوم إدارة التطــوع بتحديــد احتياجــات الجمعيــة مــن المتطوعيــن علــى مســتوى الاحتياجات 

 الاداريــة داخــل الجمعيــة، أو علــى مســتوى البرامــج القائمــة أو المتوقعة.



 

ورفعها   التطوعـي،  العمـل  لتنفيـذ  المطلـوب  المالـي  والاحتياج  المطلوبة  التطوعيـة  والادوار  المهـام  تحديـد  ويتـم 

 لصاحب القــرار لاعتمادها. 

 ثانيا: استقطاب المتطوعين 

التطوعيــة،  المناســبة للإعلان عــن الفــرص  يقــوم الموظــف المختــص باختيار القنــوات  بعــد اعتمــاد الاحتياج، 

افــع المتطوعيــن لاختيــار المحفــزات المناســبة للمتطوعيــن.   وعمــل الفــرز واســتقبال الاستفسارات، ومعرفــة دو

 ثالثا: اختيار المتطوعين 

يتــم تنســيق موعــد ومــكان إجــراء المقابلــة الشــخصية، ويتـم اختيـار المتطـوع المناسـب للفرصـة التطوعيـة حسـب 

الموظــف المختــص بتقديــم  المؤهلات المطلوبــة وتوقيــع الميثــاق، وفيمــا يخــص المتطوعيــن غيــر المقبوليــن يقــوم  

 التغذيــة الراجعــة لهــم. 

 رابعا: تسكين المتطوع    

 يتـم تعريـف المتطوعيـن الجـدد بدورهـم وبالجمعيـة مـن خـلال تزويدهـم بالاتي: 

 معلومات عن نشاطات وتوجهات الجمعية.  ✓

 الاشخاص ذوي العالقة.تعريف المتطوعين على   ✓

 تعريـف المتطوعيـن بأدوارهـم وكيفيـة تنفيـذ الأدوار فـي حـدود قيـم الجمعيـة.  ✓

 توزيــع الادوار علــى المتطوعيــن مــع الاخــذ فــي الاعتبار الفــرص المناســبة إمكانيات وقــدرات ا لمتطوعيــن.  ✓

 إصدار بطاقة تعريفية للمتطوع.   ✓

المنتســبين   ✓ احــد  ضــد  شــكوى  أو  تظلــم  تقديــم  فــي  المتطــوع  رغــب  حــال  فــي  المتبــع  الاجــراء  توضيــح 

 للجمعيــة ســواء موظفيــن أو متطوعيــن. 

افـق مـع إمكانياتـه و قدراتـه.  ✓  تعريـف المتطـوع بحقـة فـي رفـض اي عمـل تطوعي ال يتناسـب معـه أوال يتو



 

 خامسا: الدعم والإشراف 

لتنفيــذ  اللازمة  المــوارد  وتوفيــر  لهــم  المقدمــة  الدعــم  بأنــواع  المتطوعيــن  بتعريــف  المختــص  الموظــف  يقــوم 

إقامــة دورات  أعمالهـم التطوعيـة، حيـث يتـم عقـد جلسـات واجتماعـات علــى المســتويين الفــردي والجماعــي، و

افيــة، وتهتــم الجمعيــة بالاستماع  تدريبيــة للمتطوعيــن لتطويــر مها راتهــم وتمكينهــم مــن اداء أعمالهــم بــكل احتر

 لوجهـات نظـر المتطوعيـن فـي الأعمال المسـندة اليهـم 

ومعرفــة التحديــات التــي تواجههــم ووضــع الحلــول المناسـبة، كمـا يتـم إعطـاء المتطوعيـن المساحة الكافيـة فــي 

 اتخــاذ القــرارات المتعلقــة بتنفيــذ مهامهــم. 

 سادسا: تقدير المتطوعين 

 تلتزم الجمعية بتقدير المتطوعين من خلال الاتي: 

 تكريــم المتطوعيــن وتقديرهــم بمــا يتــلاءم مــع طبيعــة وحجــم الجهــد المبــذول. ✓

 تســجيل الســاعات التطوعيــة والاعتــراف بــأدوار المتطوعيــن.  ✓

 إبراز جهود المتطوعين في تقارير المنظمة. ✓

 إتاحـة الفرصـة أمامـه للاندماج فـي المنظمـة بشـكل أكبـر أو عبـر أدوار اضافيـة.  ✓

 التشاور معه وأخذ آرائه بعين الاعتباري.  ✓

العمــل   ✓ وســاعات  ومدتــه  أنجــز  الــذي  التطوعي  العمل  نوع  تتضمـن  وخبـرة،  تطـوع  التطوعيــة  شـهادة 

 ووصــف الخبــرة التــي اكتســبها منــه. 

 سابعا: تقييم ممارسات التطوع 

 يتـم تقييـم ممارسـات التطـوع مـن خـلال عمـل مؤشـرات قيـاس اداء لـكل مـن: 

 تقييم أداء المتطوعين  ✓



 

 تقييم مدير التطوع/ مسؤول التطوع  ✓

 قياس رضا المتطوعين  ✓

 المتطوعينثامنا: إنهاء خدمة 

 يتم إنهاء خدمة المتطوع في الحالات التالية:

 انتهاء المهمة التطوعية  ✓

 ارتكاب ما يخالف أنظمة الجمعية والميثاق الاخلاقي  ✓

 بنـاء علـى طلـب المتطـوع بشـرط إشـعار الجمعيـة قبـل الانهـاء بوقـت كاف.  ✓

 تاسعا: التحسين 

تهتــم الجمعيــة بالتحســين المســتمر ومعرفــة مخرجــات التطـوع ومـدى ملائمته مـع متطلبـات التطـوع حيـث يتـم  

المتطــوع   علــى  التطوعــي  العمــل  مــن  والمــردود  الاثــر  وقيــاس  بيئتهــا،  التطــوع وتحســين  إدارة  اجــراءات  مراجعــة 

 سـتوى الدافعيـة والتحفيـز وابــراز الجوانــب الإيجابية للعمــل التطوعــي. والجمعيـة والمجتمـع، ورفـع م

 :الأخلاقي للمتطوعين الميثاق 

عمليــة  اســتدامة  تضمــن  التــي  الاساســية  المبــادئ  مــن  عــدد  خــلال  مــن  الأخلاقيــة  بالمبــادئ  الجمعيــة  تلتــزم 

 اشـراك المتطوعيـــــــن واستقطـــــابهـــــم ومــــــن أهـــــــم تلـك المبــــــادئ مــا يلــي: 

 أولا: الالتزام بالأنظمة والقوانين

بالقضية  ترتبـط  والتـي  الدولـة  تصدرهـا  التـي  والقوانيـن  الأنظمة  انتهــاك  أو  خــرق  بعــدم  الجمعيــة  تلتــزم 

 التطوعيــة. 

 ثانيا: الالتزام بعدم استغلال المتطوعين 



 

يتــم   كأن  بالجمعيــة،   
ً
مجتمعيــا مرتبطــة  غيــر  أخــرى  قضايــا  فــي  المتطوعيــن  استغلال  بعــدم  الجمعيــة  تلتــزم 

 استغلالهم فــي جنــي أربــاح تجاريــة معينــة للجمعيــة، أو دفعهــم نحــو قضايــا قانونيــة للتنصــل منهــا أو غيــر ذلــك. 

 ثالثا: عــــدم استغـــلال قضايـــــا التطـــــوع لأهــداف إعلاميــة فقــط  

 يحــق للجمعيــة إظهــار نشــاطها وبرامجهــا التطوعيــة لتعزيــز مفهــوم التطــوع لــدى المجتمــع وإبــراز 

افـق مـع توجهـات   جهــود الجمعيــة وفلســفتها التطوعيــة للمجتمــع والمسـؤولين فـي الدولـة بمـا يتو

مــع عــدم اســتغلال قضايــا التطــوع لاي أهــداف إعلامية تعكــس صــورة غيــر  العامــة،  الخطــط الاستراتيجية 

 حقيقيــة للوضــع الراهــن بالجمعيــة.

 رابعا: التعامل الشخص ي 

المتطوعيـن وأنشـطتهم داخـل وخـارج  تلتـزم الجمعيـة وجميـع العامليـن بهـا والذيـن يعملـون باسـمها بالتعامـل مـع  

 المنظمـة بطريقـة مناسـبة ومحترمـة ولائقة.

 خامسا: اشراك المتطوعين 

تلتــزم الجمعيــة باعتبــار متطوعيهــا كشــركاء لديهــا ضمــن العمليــة التنظيميــة، وتســعى للحفــاظ علــى حقهــم فــي  

التعبيــر عــن آرائهــم حــول أدوارهــم والقــرارات ذات الصلــة، مــع خلــق بيئــة تمتــاز بالحريــة فــي تقديــم الاقتراحات 

 والنقــد. 

 سادسا: الشفافية 

تلتـزم الجمعيـة بتشـغيل أنظمـة معلوماتهـا بقـدر عـال مــن الشــفافية بمــا فــي ذلــك اللوائــح والسياســات وخطــط 

 العمــل والبيانــات الماليــة وغيرهــا، وضمــان قـدرة وصـول المتطوعيـن لهـذه المعلومـات حسـب أدوارهــم التطوعيــة.

 سابعا: الإبلاغ عن العيوب 



 

تدعـم الجمعيـة المتطوعيـن بالإبلاغ عـن أي سـلوك غيـر قانونـي أو غيـر أخلاقـي أو حتـى غيـر مناسـب مـن قبــل  

هؤلاء   بحقـوق  مسـاس  أي  الابـلاغ  هـذا  يتبـع  الا  يجـب  حيـث  الادارة،  قبــل  مــن  حتــى  أو  العامليــن  أو  الافــراد 

 المتطوعيـن 

 ثامنا: التمييز والعنصرية

تلتــزم الجمعيــة بالســعي لعــدم وجــود أي نــوع مــن أنــواع التمييــز أو العنصريــة تجــاه المتطوعيــن، ســواء مــن حيــث 

 أو اللــون أو الجنســية أو النســب وغيــره، مــع مراعــاة طبيعــة ومتطلبــات الفــرص التطوعيــة. ،الجنــس

 تاسعا: الخصوصية:

علــى  الحصــول  دون  الخاصــة  معلوماتهــم  كشــف  عــدم  مــن  وتتأكــد  المتطوعيــن  الجمعيــة خصوصيــة  تحمــي 

افقتهــم المســبقة، إلا فــي حالــة وجــود   قانــون ينــص علــى خــاف ذلــك. مو

 الحقوق والواجبات:

 حقوق المتطوع: 

 التدريب اللازم في مجاله التطوعي.  ✓

 الأجهزة، والأدوات، والملابس، التــي يحتــاج إليهــا العمــل التطوعــي.  ✓

 الإعاشة، والمواصلات، وكذلــك الســكن إذا كان العمــل التطوعــي خــارج مقــر إقامتــه. ✓

التطوعــي   ✓ إلــى عملــه  أو خــال ذهابــه  التطوعــي،  العمــل  أو ممارســة  التدريــب  أثنــاء  إذا أصيــب  العــلاج 

 وعودتــه منــه. 

 بطاقة تعريفية من الجهة المستفيدة.  ✓

ومدتــه  ✓ أنجــز  الــذي  التطوعــي  العمــل  نــوع  تتضمـن  الجمعيـة،  باسـم  تصـدر  وخبـرة،  تطـوع  شـهادة 

 وســاعات العمــل التطوعيــة ووصــف الخبــرة التــي اكتســبها منــه. 



 

 واجبات المتطوع: 

 التحلــي بالأخلاق والآداب التــي يتطلبهــا العمــل التطوعــي الــذي اختــاره.  ✓

 وأهدافــه، والأنظمة إنجـاز العمـل التطوعـي بأمانـة ونزاهـة وفـق مقتضيات العمــل التطوعــي ومبادئــه  ✓

 واللوائــح والتعليمــات ذات الصلــة بمجــال تطوعــه.  ✓

 اتباع الأنظمة والتعليمات والضوابط الخاصة بالجمعية. ✓

 المحافظــة علــى العهــد المســلمة إليــه بجميــع أشــكالها، وإعادتهــا إلــى الجمعيــة. ✓

 العامليـن فـي العمل التطوعي. مراعـاة وسـائل السـامة وحمايـة  ✓

 عــدم إفشــاء أي ســر يتعلــق بعملــه التطوعــي أثنــاء عملــه، أو بعــد تركــه.  ✓

الجمعيــة،   ✓ مــن  إذن  علــى  الحصــول  دون  إعلاميــة  وســيلة  ألي  معلومــة  بــأي  التصريــح  أو  الإدلاء  عــدم 

 . وللجمعيــة اتخــاذ الإجراءات اللازمة لضمــان التــزام المتطــوع بمقتضيــات العمــل التطوعــي ومبادئــه

 خطة المخاطر 

 اهتمت الجمعية بحماية المتطوعين من أي أذى قد ينجم عن عملهم التطوعي حيث يتم: 

 تحديد وتقيم المخاطر المحتملة واتخاذ الإجراءات الوقاية المناسبة.  ✓

 التزام الجمعية بعالج المتطوعين عند الإصابة أثناء تنفيذ عملهم التطوعي.  ✓

 . حرص الجمعية على حماية البيانات الشخصية للمتطوعين ✓

 

 

 



 

 المخاطر:مصفوفة 

 تصنيف المخاطر 

 25 20 15 10 5 5 الاحتمالية  

4 4 8 12 16 20 

3 3 6 9 12 15 

2 2 4 6 8 10 

1 1 2 3 4 5 

 1 2 3 4 5 

 الاثر 

 مفاتيح معدل المخاطر 

 عالي بشكل غير مقبول، ويلزم معالجته  خطر عالي     25 - 15  

 يجب تخفيفه بحيث يبقى في أدنى مستوى  خطر متوسط  12 - 6

ضرورة   خطر منخفض  5 - 1 مع  إجراء  لاتخاذ  الحاجة  دون  مقبولة 

 متابعته بشكل منتظم 

 

 

 

 

 

 

 



 

 خطة المخاطر لإدارة التطوع:

 

أهمية   الاحتمالية التأثير  المخاطر  التصنيف 

الخطر  

منخفض  

متوسط  

 عالي 

الإجراءات  

المتخذة  

 قبول 

تجنب   

 تخفيف  

فعالية  المسؤولية  متابعة 

الإجراءات المتخذة كل  

 ستة اشهر

 الفعالية 

”يتم 

 قياسه

 كل ستة 

 أشهر ” 

 متابعة

 الإجراءات 

 المتخذة

 المخاطر 

 المتعلقة 

 بالجمعية

 والفرق 

 التطوعية 

 تصريح- 1

 إعلامي لأحد 

المتطوعين  

 يؤثر 

 على سمعة 

 ة الجمعي

أخصائي    عالي  15 3 5

 شؤون 

الفرق  

 التطوعية 

  

2        

 المخاطر 

 المتعلقة 

 بالمستفيدين 

        

 

 

 

 

 



 

 التقنية والأنظمة الحاسوبية:

للموظفيـن والمتطوعيـن، كمـا تعتمـد توفـر الجمعيـة جميـع المسـتلزمات التقنيـة المطلوبـة لإنجاز المهـام الموكلة  

الجمعيـة علـى نظـام خاص بالشؤون الإدارية يتم من خلاله توجيه المهام والاعمال وتقارير الإنجاز وغيرها من  

الاعمال وهـو نظـام حاسـوبي متطـور وحديـث يضمـن قاعـدة بيانـات دقيقـة ومتكاملـة ومرنـه يمكـن الاعتماد عليهـا  

 عمـال إدارة التطـوع. في تنفيـذ أ

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 النماذج 

 نموذج المقابلة الشخصية                              

 نموذج المقابلة الشخصية للمتطوعين المرشحين 

الفرصة   مسمى 

 التطوعية 

  اسم المتقدم   أهميتها  

 ضعيف متوسط عالي  المعيار 

ومتطلبات الفرصة مدى تطابق مهاراته ومعارفه ومؤهلاته مع مهام  

 التطوعية. 

   

بالمؤهل   تتعلق  التي  للأسئلة  الاستجابة  في  المتطوع  تعاون  مدى 

 والخلفية العلمية. 

   

    القدرة على التواصل بفاعلية أثناء المقابلة. 

    مستوى الحماس للفرصة. 

    مستوى الالتزام في الكلام 

    الاتجاهات العامة وردود الأفعال. 

    للأسئلة التي طرحت حول الجمعية وانشطتها. وعيه 

    اهتمامات المتطوع الأخرى. 

    المرونة 

    النضج والثبات. 

    مدى الثقة في النفس. 

    مدى الالتزام بالوقت في حديثه عن الفرص السابقة 

  التفضيل للعمل مع الجماعة أو العمل بشكل فردي

افع المتطوع للتقدم    للفرصة دو

افع غير واضحة لدى المتطوع   وجود دو
ً
 ما                               أبدا

ً
 نعم                           نوعا

للفرصة   ومناسبته  للمتقدم  العام  مستوى 

 التطوعية 

   
ً
 ما              غير مناسب تماما

ً
               نوعا

ً
 مناسب جدا

  التوقيع        مدير التطوع  

  التوقيع       المدير الفني 



 

 نموذج اتفاقية التطوع  

 

 نموذج اتفاقية تطوع  

الفرصة  مسمى 

 التطوعية 

  طبيعة الفرصة 

رقم    رقم الجوال 

 جوال 

قريب 

 أوصديق 

البريد   

 الالكتروني

 

 هوية رقم/ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــ السيد/ةــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــ

أن نرحــب بكــم كأحــد المتطوعيــن بالجمعية وحيــث أن لكـم الرغبـة    جمعية ربيع طيبة لرعاية مرض ى الفشل الكلوي  يســرنا فــي  

ــ ــــ ـــــ ـــ ـــــ ـــــ ـــ ـــــ ـــــ ـــ ـــــ كـم الإداري المباشـر  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــت ليكـون مرجعبالتطـوع فـي الفرصـة الموضحـة أعـاه، فقـد تـم تحديـد مديـر التطـوع الأستاذ/ ــــ

 للحصـول علـى الدعـم الـازم كمتطوع/ــة، نرجـو أن لا تتـرددوا فـي التواصـل معـه بخصـوص أي استفسـارات حـول حالـة 

لتنفيذي للجمعية  ليكـون رئيسـكم المباشـر والمرجـع الفنـي لدوركـم دوركـم التطوعـي، كمـا تـم تحديـد الأستاذ/ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   المديـر ا 

 التطوعـي. 

 الفترة الزمنية: 

اقع ـــــــــــــــــــــــــــــــ ساعة في اليوم/الأسبوع    من يوم وتاريخ      /   /        كما تم الاتفاق معكم لمدة .ـــــــــــــــــــ. يوم/أسبوع/شهر/سنة بو
ً
   14بدءا

افق     /    /       افق     /    /  14م وحتى يوم وتاريخ    /    /         20هـ المو  م.  20   ه ـالمو

ــر هــذه المواعيد  نرجــو إذا لــم تتمكنــوا مــن الحضــور فــي المواعيــد المتفــق عليهــا أو لديكــم ظــروف معينــة وكنتــم ترغبــون فــي تغيي

 التنسيق مــع مرجعكــم الإداري المباشــر

عليكم   • ما تتوقعه المنظمة منكم  يطرأ  طارئ  لاي  وإعلامها  عليها  المتفق  الأوقات  في  التطوع 

 وترغبون في تعديل هذه الأوقات. 

الالتزام بأهداف المؤسسة وسياساتها الموضحة في دليل السياسات   •

 والإجراءات والذي سيتم تعريفكم عليه. 

 تحقيق المستهدفات المتفق عليها في الدور التطوعي وهي:  •

 

 



 

 

 

 

وبدوركم التطوعي وما يمكن أن  التعريف الكامل بالمنظمة وسياساتها   • ما يمكن أن تتوقعه من المنظمة

 تساهموا به لخدمة أهداف المنظمة.

التدريب   • وكذلك  بدوركم  القيام  على  لمساعدتكم  المباشر  التوجيه 

 والتأهيل. 

 الدعم المقدم من مرجعكم الإداري ومدير التطوع والرئيس المباشر. •

وإصدار   • دوركم،  خلال  من  تقدمونه  ما  لكل  والتكريم  التقدير 

 الشهادات التطوعية بعدد الساعات التي قمتم بالتطوع فيها

نتطلع لان تكونوا يدا واحدة مع فريق العمل بالمنظمة لخدمة المجتمع وقضية المنظمة الأساسية، وأن تساهموا بتجربة تطوع  

 جديرة بالاهتمام ومستديمة للطرفين. 

الأخلاقي   وميثاقها  الجمعية  في  التطوع  سياسات  على  الاطلاع  تم 

التطوعي   الدور  خلال  من  المنظمة  مع  وأتفق  التطوعي  والوصف 

 المطلوب منا لتحقيق توقعاتهم وأهدافهم. 

  توقيع المتطوع     

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 القاء التعريفي  

 

 تخطيط القاء التعريفي بالمتطوعين الجدد 

 الزمن  الموقع   المسؤول  الأدوات  النقاط الأساسية  الغرض  

 التعريف 

 بالمنظمة

والأهداف   • المهمة 

 والغايات. 

التشغيلية   • الخطة 

 للمنظمة.

وفروع   • الإداري  الهيكل 

 ومباني 

 المنظمة.  •

 لقاء مباشر

 عرض تقديمي 

 جولة تعريفية

 مدير التطوع بمساندة

 المرجع الإداري 

  

 التعريف 

 بالتطوع

 وقسم 

 إدارة 

 التطوع

ورؤية   • منطلقات 

 المنظمة

المتطوعين   • لإشراك 

 بالمنظمة

سياسات  دليل   •

 وإجراءات 

 التطوع. •

الوصف   • استعراض 

 الوظيفي 

 للفرصة التطوعية.  •

الاشراف   • نطاق 

 والمتابعة.

المقدمة   • التسهيلات 

 للمتطوعين. 

 محاضرة 

 تعريفية

 لقاء مباشر

الأدلة  

 التعريفية 

بمساندة   التطوع  مدير 

 المرجع الإداري 

  



 

دور   • على  التأكيد 

 المتطوعين 

 والالتزام الزمني منهم.  •

 التعريف 

 بالفرصة

 التطوعية 

بالإدارة   • التعريف 

 الفنية 

والأقسام   • المشرفة 

 التابعة لها.

بمهام   • التعريف 

موظفي الإدارة ا لفنية  

 المشرفة. 

مؤشرات   • توضيح 

 الأداء 

في   • المطلوبة  والمهام 

 الفرص 

والسلوك   • التطوعية 

 المتوقع 

البيانات   • وسرية 

 المتعلقة 

 بالمستفيدين.  •

 لقاء مباشر

مع   اجتماع 

 فريق عمل 

 الإدارة الفنية 

 مدير التطوع

 بمساندة المرجع 

المباشر   والرئيس  الإداري 

 المشرف الفني 

  

 فريق

 العمل 

التعريف بفريق العمل   •

الأخرى   الإدارات  من 

وعلاقتهم   ووظائفهم 

 بمهام المتطوعين. 

التواصل   • آلية 

فريق   مع  والتنسيق 

 العمل. 

 جولة تعريفية

 لكل إدارة

 وقسم 

التطوع   بمساندة  مدير 

 المرجع الإداري 

  

الدعم   • الدعم  بنوع  التعريف 

 المقدم 

 لقاء مباشر

 اجتماع 

   



 

للعمل   • المنظمة  من 

 التطوعي.

 الصحة والسالمة.  •

المحتملة    • المخاطر 

 إجراءات 

 الدعم المقدمة.  •

 محاضرة 

 تعريفية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الاحتياج التدريبي 

 تحديد الاحتياج التدريبي للمتطوعين 

  اسم المتطوع   الفرصة التطوعية مسمى  

  المشرف الفني   فترة التطوع بعد الحصول على التدريب 

 المهارات التي تحتاج إلى تحسين الأداء المهمة  المهارات المطلوبة المهام المطلوبة م

1    

2    

3    

4    

5    

 

 الدعم 

 التدريبي  

 المدة المقترحة  بعد/.....(نوع التدريب )دورة/ عن  مجال التدريب 

    

    

    

 شواهد/ 

 مؤشرات 

 تحسن 

 الأداء 

 

 مسؤول 

 قياس

 نتائج

 التدريب 

1 

2 

3 



 

 

 نموذج رفع شكوى  

 

 نموذج رفع شكوى أو تظلم 

  رقم التذكرة  اولا: الشكاوى 

 يّعبأ من قبل المتطوع 

  الايميل   الجوال رقم 

 الخدمات  البيئة الخارجية  البيئة الداخلية  الفرصة التطوعية مجال الشكوى 

أحد العاملين أو   الأطراف المعنية بالشكوى 

 لموظفين ا

 أحد المتطوعين   المشرف الفني  مدير التطوع

  محتوى الشكوى 

 يّعبأ من قبل المدير التنفيذي 

 المشرف الفني  مدير التطوع التوجيه المباشر

  محتوى التوجيه 

 يّعبأ من قبل المسؤول الموجهة له الشكوى  

  محتوى الرد

 يعبأ من قبل المدير التنفيذي 

  محتوى التوجيه لإغلاق الشكوى 

  التغذية الراجعة لمقدم الشكوى 

 يّعبأ من قبل المتطوع  

قبــل   مــن  الشــكوى  إغلاق 

الســؤال   خـلال  مــن  المتطــوع 

 راض  

 

 غير راض  جدا  غير راض   راض  جدا 

 

  التوقيع  مسؤول التدريب 

  التوقيع  مدير التطوع 



 

التالــي: مــا مــدى رضــاك عــن  

 معالجــة الشــكوى 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  نموذج تقييم المتطوع لتجربته التطوعية                              

 

 المتطوع لتجربته التطوعيةنموذج تقييم 

  الجنس    مجال الفرصة التطوعية  

  الادارة/ القسم الذي تم التطوع فيه 

افق                 افق                 غير مو افق بشدة        مو افق أبدا   م بنود التقييم                                              مو  غير مو

 تجربتكم التطوعية مع المنظمة، كيف تقيمون هذه التجربة من خلال ما يلي:من خلال 

 أولا: المشاركة وفعالية التواصل 

     أشارك في الاجتماعات وورش العمل في الجمعية.  1

     يتم إعلامي بالاجتماعات والاجندة قبل الاجتماع بوقت كاف  2

     يتم أخذ مقترحاتي بعين الاعتبار 3

     هناك متابعة لما يتم الاتفاق عليه في الاجتماعات.  4

: العمليات الإدارية 
ً
 ثانيا

     تم تسويق الفرصة التطوعية بعدالة وشفافية ووضوح.  1

     تم التعامل مع طلب التقدم للفرصة بجدية وبسرعة مناسبة.  2

التطوع    3 اتفاقية  وإتمام  الشخصية  المقابلة  عمليات  تمت 

 بسلاسة. 

    

الأخلاقي  4 والميثــاق  التطوعيــة  الفرصــة  نمــوذج  علــى  اطلعــت 

للمتطــوع والسياســات المرتبطــة بالمتطوعيــن قبــل الالتزام بــدوري 

 التطوعــي. 

    

     والعاملين فيها بشكل كامل. تم تعريفي بالجمعية ووحدة التطوع  5

احتياجات   6 لدي  كانت  حال  في  الجمعية  قبل  من  التعرف  تم 

 تدريبية. 

    

     بوضوح.  -إن وجدت-تم شرح مهامي التطوعية والاخطار المرتبطة   7

الذين   8 والمتطوعين  العاملين  وجميع  الفني  بالمشرف  تعريفي  تم 

 سأعمل معهم. 

    

: الدعم  
ً
 والأشراف ثالثا



 

     تم إسناد المهام لي وفق نطاق مهامي في الفرصة التطوعية.  

تم تقديم الدعم والمساندة لي أثناء أدائي لدوري التطوعي بشكل   

 كامل.

    

     تم إعطائي الصالحيات المناسبة للقيام بمهامي التطوعية.   

تم التعامل معي من قبل العاملين في الجمعية بكل احترام وتقدير   

 وبشفافية وعدالة. 

    

الفاعلين    الأعضاء  كأحد  المتطوعين  قبل  من  معي  التعامل  تم 

 لديهم. 

    

     تم الاعتراف بإسهاماتي وتم تحفيزي بشكل مناسب في الجمعية 

ووضح    بشفافية  التطوعي  دوري  على  الاشراف  تم تم  ما  ووفق 

 الاتفاق عليه. 

    

     تم احتساب الساعات التطوعية الفعلية لي كاملة.  

: الإثراء التطوعي للمتطوع
ً
 رابعا

وحاولت  1 عليها  الجمعية  تعرفت  وقد  للتطوع  افع  دو لدي 

 تحقيقها. 

    

     حصلت على مهارات وخبرات جديدة أثناء تجربتي التطوعية  2

. أشعر بأن  3
ً
     تجربتي التطوعية مع الجمعية ثرية جدا

 عن تجربتي   4
ً
سأكرر تجربتي التطوعية مع الجمعية ألني راض  جدا

 الناجحة. 25

    

 النقاط الإيجابية التطوعية التي تم ملاحظتها

 

 نقاط التحسين التطوعية تحتاجها الجمعية 

 

 

 

 

 



 

 

 نموذج رفع شكوى او تظلم      

 نموذج رفع شكوى أو تظلم  

: التظلمات 
ً
 ثانيا

 يعبأ من قبل المتطوع 

 البريد الإلكتروني مسمى الفرصة التطوعية اسم المتطوع 

   

أو   الأطراف المعنية بالتظلم  العاملين  أحد 

 الموظفين 

 أحد المتطوعين  المشرف الفني   مدير التطوع

     

 مكانه  وقته التظلمتاريخ وقوع 

   

  محتوى التظلم 

 يّعبأ من قبل المدير التنفيذي 

 شخص آخر   المشرف الفني  مدير التطوع التوجيه المباشر

  محتوى التوجيه 

 يعبأ من قبل المسؤول الموجهة له التظلم  

  محتوى الرد

 يعبأ من قبل المدير التنفيذي 

  محتوى التوجيه لإغلاق الشكوى 

  التغذية الراجعة لمقدم الشكوى 

 يّعبأ من قبل المتطوع  

قبــل   مــن  الشــكوى  إغلاق 

المتطــوع مــن خـلال الســؤال  

رضــاك   مــدى  مــا  التالــي: 

 عــن معالجــة الشــكوى 

 راض  

 

 غير راض  جدا  غير راض   راض  جدا 

 



 

 

   نموذج طلب تعويض عن مصروفات               

 

 طلب تعويض عن مصروفاتنموذج 

 يعبأ من قبل المتطوع 

  اسم المتطوع   مسمى الفرصة التطوعية

  اسم المصرف/ البنك   رقم الآيبان 

  تاريخ الصرف   المشرف الفني 

  تاريخ تقديم الطلب   مبلغ الصرف الإجمالي 

على  الحصول  بعد  التطوع  فترة 

 التدريب 

  المشرف الفني  

 مكان الصرف  المبلغ  يان بالمصروفات 

   

   

   

   

   

 يعبأ من قبل المشرف الفني 

من    تم إعطاء الاذن للمتطوع بصرف المبلغ وتم مراجعة النموذج  التأكد 

 إرفاق التوقيع كافة الفواتير وسالمتها حسب معايير المحاسبة في الجمعية 

  التوقيع 

 يعبأ من قبل مدير المتطوع 

 شخص آخر  o المحاسب   o المدير المالي  o المدير التنفيذي  o إحالة الطلب 

  التوقيع   مدير التطوع

 يعبأ من قبل المتطوع 

  التوقيع   تم استلام المبلغ  

 



 

 

 

 الإدارة  مجلساعتماد 

 

اعتماد     التطوعلائحة  تم  الفشل  جمعية    إدارة  مرض ى  لرعاية  طيبة  في ربيع   الكلوي 

 م 2023/ 09 /11( المنعقدة بتاريخ:  الثانيةاجتماع مجلس الإدارة بجلسته )

 رئيس مجلس الادارة 

 د . زاهر عبد العزيز مكوار 


