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 مقدمة 

 الجمعيرررة علاقرررةمرررا هرررننيا تن ررري   التررر وتوضررريي سياسرررات التطررروع  تحديررردالغررررن مرررا سرررة  السياسرررة 

 .  الطرفيا لاوتوضيي واجبات وحقوق ك  تحديدبيا، وةلك عا طريق   بالمتطوعيا

 النطاق

 . للأطراف ف  ةلكوالمسؤوليات المحددة لعملية التطوع تحدد سة  السياسة المسؤوليات العامة 

 ع: أنواع التطو 

 . مستمر بهكل عاملاا  المتطوع يكوا   : أاتطوع دائ   -

  :أا يكوا التطوع إما : وسوتطوع مؤقت -

 . الحاجةلفترة زمنية محددة أو لفترات زمنية متقطعة حسب  •
 .فعاليات محددة  لجملةفقط أو   يالنهاط محدد ومع •

 أساليب التطوع: 

 . التطوع المستمر: كامل الوقت اليوم  -
 . التطوع الجزئ : جزء ما الوقت حسب الاتفاق بيا الجمعية والمتطوع -
 التطوع المهروط: حسب الهروط المتفق علييا بيا الجمعية والمتطوع.  -

 

 : حقوق المتطوع

ا ف  تحقيق أسداف الجمعية •  .التعامل معه باحترا  وثقة وهفافية، وأا جيود  تساس  فعليا
 بميامه.  للقيا  الضرورية   والمعلوماتوتن يماتيا    الجمعيةبطريقة مينية وواضحة على مناخ اطّلاعه  •

 .على إبراز قدراته ومواسبه  تهمساعد •
 .منيا بنكبر قدر  للاستفادة العمل، والعمل على تو يف طاقاته وقدراته  ه ف إدماج •

 .به بكفاءة وفاعلية  المنوطة  بالميا  التوجيه والتدريب للمتطوع ليتمكا ما القيا     تقدي   •

الأعمال؛ على سررربيل المثال لا عد  الالتزا  بني حقوق مالية سررروا ما يترتب ما مفرررروفات لازمة لتسررريير   •

 ".  الحفر " تةاكر سفر أو مفروفات نثرية
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 واجبات المتطوع: 

 الجمعية.  تحددساالت     بالقوانيا واللوائي  الالتزا   •

 الجمعية.موارد ، ودوات العمل الت  بحوزتهالجمعية، والأ ف   المعلوماتعلى سرية   المحاف ة •

 .العمل ضما فريق واحد، وللعمل التطوع   والاستعداد  والمبادرة التعاوا   •

 .بنخلاقيات المينة والتعامل معيا بمثابة العمل الرسم  له كالالتزا بالعمل التطوع    الالتزا •

 .والفعاليات التطوعية  الأنهطة ف  المهاركة •

 الآخريا.التعامل مع حسا   •

 عد  المطالبة بني مستحقات مالية نتيجة الأعمال التطوعية. •

 .الجمعية ف   المسؤولياتقبل توجييات  ، وبه على أكمل وجه  المنوطالقيا  بالعمل  •

 أو أسداف أخرا.  لا يستغل موقعه لتحقيق منفعة هخفية •

 

 المسؤوليات 

التقييررد بمررا ورد  عمليررة التطرروعتطبررق سررة  السياسررة ضررما أنهررطة الجمعيررة وعلررى جميررع الأفررراد الررةيا يتولرروا 

علرررى توقيرررع مدونرررة القواعرررد الأخلاقيرررة والسرررلوك  فررر  عمليرررة التطررروعويهرررجع أولئرررك الرررةيا ي سرررتخدموا  فييرررا.

 المين .

 

 آلية اختيار المتطوعيا : 

 الالكترون .الموقع  –نهر الفرفة التطوعية ف  المنفة الوطنية للعمل التطوع   -1
 . فرز المتطوعيا ما قبل مسؤول وحدة التطوع  -2
 وسيلة التوافل المتاحة . التوافل ما خلال   -3
 قبول المتطوعيا المناسبيا للفرفة.   -4
 التوقيع على وثيقة التطوع.  -5
 إعطاء المستفيديا نسخة ما دليل السياسات .  -6
 احتساب الساعات التطوعية بعد المدة المحددة.  -7
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 وثيقـة العمــل التطوعـــــي 

 

 

 : ة/المتطوع مسؤوليات

الالتزا  بنن مة العمل الت  تحددسا الجمعية والقيا  بالعمل على أكمل وجه وتحمل كافة المسؤولية الن امية والقانونية عا   -1

 أي تقفير.
 المسؤوليا ف  الجمعية بفدر رحب.تقبل توجييات  -2
 التعاوا والمبادرة والاستعداد للعمل التطوع  ف  الأنهطة والفعاليات التطوعية. -3
للمتطوع المطالبة بني مبالغ مالية لقاء ما يقو  به ما أعمال، كما لا يحق له المطالبة بالحفول على و يفة أثناء  قلا يح -4

ا لوجه الله تعالى.   عمله أو بعد الانتياء، ويعتبر ما يقو  به ما عمل تطوع  خالفا

 إحساا التعامل مع الآخريا والالتزا  بروح الفريق الواحد ف  العمل والانسجا  مع العامليا. -5

 الاستما  بالم ير الخارج  واليندا  بما يتماهى مع سياسة الجمعية.  -6

 المحاف ة على سرية المعلومات الخافة بالجمعية أو الأعمال المنفةة وعد  إفهائيا.  -7

 المحاف ة على أدوات العمل الت  بعيدته، والمحاف ة على ممتلكات الجمعية. -8

 عد  محاولة استغلال التطوع أو الميمة أو أي ففة تمني لتحقيق أسداف هخفية، أو استغلال لسلطة.  -9

 في  طبيعة العمل قبل مباهرته والقدرة على آدائه.  -10

 الانضباط ف  أوقات العمل والميا  حسب الاتفاق وعد  تركه دوا إهعار مسبق. -11

 يجب على المتطوع ف  الجمعية كتابة تقارير عا الأعمال المناطة بي  والخطط بكافة أهكاليا وتسليميا.  -12

 

 حقوق المتطوع/ة: 

مسمى الفرصة  
 التطوعية 

  طبيعة الفرصة 

  البريد الالكتروني   رقم الجوال 

 
 .................................. المتطوع/ة: .........................................................  ورقم الهوية/ 

 
بقسم/ ............................................وحيث أن لكم   كمتطوع/ةيسر جمعية اليقظة النسائية الخيرية أن ترحب بكم 

 قد تم تحديد مديرة التطوع الأستاذة / شوق عبد الملك العرابي  ي هذه الفرصة الرغبة بالتطوع ف 
بخصوص أي   اكمتطوع/ـة، نرجو أن لا تترددوا في التواصل معه التوجيهكون مرجعكم الإداري المباشر للحصول على تل

استفسارات حول مهامكم التطوعية، كما تم تحديد الأستاذة/ .................................................... مع قسم 
 .............................. ليكون رئيسكم المباشر والمرجع الفني لفرصتكم التطوعية.

 
 الفترة الزمنية: 

 
 كما تم الاتفاق معكم لمدة .............  يوم/أسبوع/شهر/سنة بواقع ............... ساعة في اليوم/الأسبوع 

 م. 2024وتاريخ   /   / ................م وحتى يوم 2024      بدءاً من يوم..................وتاريخ    /   /
 بخصوص ساعات الحضور والانصراف  تنسيق مع مرجعكم الإداري المباشرنرجو ال
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 الحفول على نسخة ما وثيقة العمل التطوع . -1

 أسداف الجمعية. التعامل معه باحترا  وثقة وهفافية، وبنا جيود  تساعد فعلياا ف  تحقيق  -2

 إطلاع المتطوع بطريقة مينية وواضحة على مناخ الجمعية وتن يماتيا والمعلومات الضرورية للقيا  بعمله. -3

مساعدة المتطوع على إبراز قدراته ومواسبه، وإدماج المتطوع ف  العمل والعمل على تو يف طاقاته وقدراته للاستفادة  -4

 منيا بنكبر قدر.

 تقدي  التوجيه والتدريب للمتطوع ليتمكا ما القيا  بالأعمال المنوطة به بكفاءة وفاعلية.  -5

 احتساب ساعات التطوع. -6

 على النادي الرياض  والمسبي.  %20خف   -7

 على الدورات.   %10خف   -8

 على الحفلات ف  الجمعية.   %10خف   -9

 المحتسبة ما حساب المتطوع ف  المنفة. يمني هيادة التطوع ف  نياية فترة العمل المتفق علييا تتضما ساعات العمل  -10

على المتطوع/ة تسلي  كافة الوثائق والمستندات والملفات الت  عملت بيا أثناء فترة التطوع لرئيس القس  المباهر وإخلاء   -11

 طرفه/سا قبل مغادرة الجمعية.

 إنهاء الخدمات والاتفاق: 

المجموعة والفريق التطوعي في أي وقت تراه مناسباً وذلك حسب ما يحق للجمعية إنهاء خدمات المتطوع أو إنهاء العلاقة مع 

 يلي: 

 انتياء مردة التطوع المتفق علييا. -1

انتفاء الحاجة ف  القس  أو الإدارة للمتطوعيا خلال فترة ما الفترات، حيث يت  إيقاف المتطوعيا ويعاد الاتفال بي  ف   -2

 حال استئناف العمل.

 عد  التزا  المتطوع )أفراد/مجموعات( بما ورد ف  وثيقة العمل التطوع  الخافة بالجمعية. -3

 عد  إنجاز الميا  الموكلة إليه.  -4

 إخفاق المتطوع ف  العمل الموكل له.  -5

 إضرار المتطوع بالعمل أو إضرار  بالمجموعة بني هكل.  -6

 وعلى ذلك أوقع 

 . الاس : ............................ 

 .التوقيع: ........................... 
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 اعتماد مجلس الإدارة

ه بجلسررت اجتمرراع مجلررس الإدارة فرر اليق ررة النسررائية الخيريررة  بجمعيررةترر  اعتمرراد سياسررة إدارة المتطرروعيا 

والتعرررديل علييرررا واعتمادسرررا فررر  اجتمررراع 05/06/1442 الموافرررق 18/01/2021 بتررراري المنعقررردة  (2)

 1444/ 10/07 الموافق 01/02/2023 بتاري ( المنعقدة 1مجلس الإدارة بجلسته )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رئيسة مجلس إدارة الجمعية 

 القثام   لد. مهاع
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