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 ناللائحة التنظيمية للمتطوعي
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 التعر�ف : الأو�� المادة

 : التطوع �عر�ف  )أ(

 . عليھ مفروض وغ�� يلزمھ لا مما نفسھ ذات من الإ�سان بھ ت��ع ما التطوع

 تطوع �ان سواء أو معنوي  مادي مقابل دون  إليھ يحتاج لمن والنفع العون  تقديم هو :التطو�� العمل ) ب(

 .جوانبھ �� �ل ا�خ�� عمل وهو, بالتمو�ل أو, بالعمل أو, الرأي أو, بالمال

  :ا�جمعية ) ج(

 التطوع أهمية : الثانية المادة

لتوسيع دائرة الأعمال . الأصل �� ا�جهات ا�خ��ية قيامها ع�� المتطوع�ن �� مواردها المالية والبشر�ة ١

 والإنجازات وخاصة �� ال��امج الموسمية وغ�� الموسمية �المعارض والمهرجانات.

 . التعرف ع�� أك�� فئات ا�جتمع وطر�قة التعامل معھ.٢

. تحقيق ��يء من أهداف ا�جمعية عن طر�ق إشغال وقت فراغ المتطوع وتوف�� البيئة الصا�حة لھ �� ٣

 ا�جمعية.

 قيادات والطاقات المعطلة وصقلها والاستفادة م��ا.. اكتشاف ال٤

 . التطوع مقياس لنجاح إدارة العمل ا�خ��ي.٥

 ا�جمعية �� التطوع أهداف : الثالثة المادة

 لبناء واستثمار إم�انيا��م �� ١
ً
. دعم وتطو�ر الروح التطوعية لدى ا�جتمع وال��ك�� ع�� فئة الشباب خاصة

 عملية التنمية الاجتماعية.

 . �عميق معرفة أبناء هذا الوطن بالدين ا�حنيف.٢

 . إخلاص العمل � عز وجل، وا�حذر من الوقوع �� الر�اء أو تقديم حظ النفس.٣

 عند ضغوط العمل.٤
ً
 . احتساب الأجر من الله عز وجل خصوصا

 . إعداد جيل يحمل ع�� عاتقھ هم هذا الدين و�شره ب�ن الناس.٥

 �� �� نفوس الشباب.. غرس مفهوم العمل التطو ٦

 . إشراك المتطوع�ن �� �شر رسالة ا�جمعية.٧

 . تطو�ر مهارات وقدرات المتطوع�ن وتوج��ها نحو حاضر ومستقبل إيجا�ي.٨

 . إكساب المتطوع�ن مهارات جديدة.٩

 . حث المتطوع�ن ع�� الإنجاز والتفوق. ١٠

 . وقاية الشباب من الانحرافات الاجتماعية والسلوكية. ١١

 . العمل ع�� توثيق العلاقة والتعاون ب�ن ا�جمعية والمؤسسات الأخرى. ١٢
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 المتطوع�ن أقسام : الرا�عة المادة

 : مستمر متطوع  )أ(

 وتنفيذ التطوعية للأعمال ا�جمعية بلائحة الال��ام ع�� يوافق الذي ال�خص وهو

 . دائمة بصفة ف��ا إليھ سند ال�ي المهام

 : موس�ي متطوع ) ب(

 موسم مثل مع�ن موسم �� ا�جمعية مساعدة ع�� يوافق الذي ال�خص وهو

 . المواسم من وغ��ه العشر موسم او رمضان

 : الطلب تحت متطوع ) ج(

 خاصة مهارات لتوف�� مع�ن طا�ع ذات مهمة تنفيذ ع�� يوافق الذي ال�خص وهو

 وغ��ه . والإخراج والتصميم الطباعة مثل بھ

 المتطوع�ن تصنيف : ا�خامسة المادة

 . المستمر المتطوع وهو : الأو�� الدرجة من متطوع

 .الطلب تحت والذي الموس�ي المتطوع وهو : الثانية الدرجة من متطوع

 المتطوع عن المسؤولة ا�جهة :السادسة المادة

 و�قدم المتطوع باستقبال رئيس القسم يقوم إذا ؛ ا�جمعية �� المتطوع�ن عن المسؤول وهو :المتطوع�ن قسم

 هذه ع�� و�ناء وقدراتھ، ميولھ لتحديد بھ ا�خاصة بتعبئة البيانات ليقوم بالمتطوع�ن ا�خاص النموذج لھ

 .منھ للاستفادة ا�ختص إ�� القسم تحو�لھ يتم البيانات

 التطوع إدارة �� العمل مراحل

: الت�جيل.
ً
 أولا

 بإدارة التطوع.. تبدأ مرحلة الت�جيل بالتواصل ب�ن المتطوع وفر�ق العمل ١

. يقوم سكرت�� إدارة التطوع بإرسال استمارة الت�جيل ا�ختصرة ع�� ال��يد الإليك��و�ي للمتطوع لمل��ا ثم ٢

 ”.المتطوع�ن الم�جل�ن“يقوم باستقبالها وتخز���ا و�فراغ بيانا��ا ع�� قاعدة بيانات 

: المقابلة ال�خصية.
ً
 ثانيا

صل مع �جنة المقابلات لتحديد موعد المقابلة ال�خصية و�قوم بإبلاغ . يقوم سكرت�� إدارة التطوع بالتوا١

 المتطوع بموعد المقابلة والهدف م��ا.

أو أحد  والمدير العام . �جنة المقابلات تت�ون من: منسق العمل التطو��، وأحد أعضاء ال�جنة العليا للمشاريع٢

 مساعديھ، أو مدير إدارة التطوع.

 



 
 
 
 
 

٤ 
 

عمل واستعداده لل ترسيخ قيم العمل التطو�� �� ا�جمعية وقياس مدى جدية المتطوع. الغرض من المقابلة ٣

التطو�� و�ناء الانتماء والارتباط مع ا�جمعية، ودراسة الصفات ال�خصية للمتطوع والاطلاع ع�� الأوراق 

 وا�حصول ع�� صور م��ا. )الهو�ة ال�خصية، و�ارت الهيئة السعودية للتخصصات الطبية(الثبوتية 

 »�ن المقبول المتطوع�ن«. يتم ��جيل المتطوع�ن الذين اجتازوا المقابلة ال�خصية �� قاعدة بيانات ٤

: اللقاء التعر�في.
ً
 ثالثا

�ا ومناشطها ومشروعا� الهدف من هذا اللقاء هو �عرف المتطوع ع�� بيئة العمل با�جمعية واستعراض برامجها

 و�تم خال هذا اللقاء:

ت ال�ي والمادية والانجازا ا�جمعية ورسال��ا وقيمها وتار�خها وتطورها ونمو مواردها البشر�ة. التعرف ع�� رؤ�ة ١

 حقق��ا ا�جمعية.

 . الهي�ل الإداري ل�جمعية واستعراض إدارا��ا و�رامجها ومشروعا��ا.٢

 ة ا�حالية.الاس��اتيجي . الأهداف الاس��اتيجية وترجم��ا �� ا�خطة التشغيلية وأهم ما تم تحقيقھ من خط��ا٣

  و�عض مطبوعات ا�جمعية و��خة من التقر�رلا. �سليم المتطوع ملفا �عر�فيا مت�ام٤

 م �عر�فية عن ا�جمعية والقيام بجولة �� ا�جمعية.لا السنوي وعرض أف

ك�� الأسئلة الأ واستعراض . عرض لفرص التطوع وحساب الساعات ونقاط الاتصال والتواصل ب�ن المتطوع٥

 وعا و�جاباتھ، او استعراض استمارة الت�جيل التفصيلية واستكمال بيانا��ا والرد ع�� التساؤلات.شي

: التعاقد.
ً
 را�عا

ير ف��ا المتطوع تحت إشراف مد . يقوم المتطوع بمساعدة المنسق بتحديد الأعمال التطوعية ال�ي سيشارك١

 الإدارة و�التنسيق مع الإدارات المعنية.

 و�بلاغ المتطوع بالموعد.وتحديد موعد لتوقيع العقد  ) ١ (. يتم تحر�ر عقد عمل تطو�� م�حق٢

عقد العمل التطو�� و�حصل  . يقوم المتطوع والمدير العام أو أحد مساعديھ أو مدير إدارة التطوع بتوقيع٣

 المتطوع ع�� ��خة منھ.

 التذ�ار�ة. م التقاط الصور �� �جل المتطوع�ن كما يت. يقوم المتطوع بت�جيل �لمة ٤

: الدورة التقديمية.
ً
 خامسا

الهدف من هذه الدورة �عرف المتطوع ع�� فر�ق العمل الذي سيشارك فيھ وع�� اس��اتيجياتھ وألياتھ و�تم خال 

 هذه الدورة:

 . توضيح الهدف من ال��نامج/ المشروع وكيف أنھ ي��ز الرؤ�ة والرسالة والقيم ا�خاصة با�جمعية.١

طر�قة وأليات العمل واللوجستيات ا�خاصة بھ والنماذج المستخدمة والتحديات والصعو�ات وكيفية . ٢

 مواجه��ا مع عرض نموذج من سابق الاعمال.

. التعرف ع�� فر�ق العمل والمسئول المباشر وأحد الممارس�ن لنفس العمل والاتفاق ع�� نقاط الاتصال ٣

 وآلياتھ.

 زدوج والتعرف ع�� الآليات والنماذج المستخدمة لهذا الغرض.. استعراض أهمية التقييم الم٤

 . معاينة أليات العمل وموقعھ والقيام بالتدر�ب العم�� (حسب الإم�ان).٥

 . �سليم أدوات ممارسة العمل و�طاقة التعر�ف ا�خاصة بالمتطوع.٦



 
 
 
 
 

٥ 
 

 ح�ى حضوره للدورة التقديمية . لا يتم التواصل ب�ن المتطوع وا�جمعية إلا من خال إدارة التطوع با�جمعية٧

ال�ي �شارك ف��ا المتطوع والقائمون ع�� العمل من الإدارات المعنية و�عد ذلك يتم التواصل مباشرة ب�ن المتطوع 

 والقائم�ن بالأعمال.

: التفعيل.
ً
 سادسا

 م معھ.� . يقصد بھ قيام المتطوع بتنفيذ المهام المسندة إليھ �� الأعمال التطوعية حسب التعاقد الم�١

�ن الال��ام من الطرف لإشراف والمشاركة �� العمال ��دف التأكد منء التفعيل با. تقوم إدارة التطوع أثنا٢

 (المتطوع والإدارة المعنية) وتيس�� العمل والتواصل وتذليل العقبات بالإضافة للتقييم والمتا�عة.

: التقييم والتطو�ر.
ً
 سا�عا

 التقييم المعتمدة.. يتم التقييم طبقا لنماذج ١

لعمل أو توضيح ا . تل��م ا�جمعية بتوف�� البيئة الدافعة للأبداع وذلك بتنفيذ جميع مق��حات المتطوع لتطو�ر٢

أسباب عدم تنفيذها كما تدعم العمل المب�ي ع�� إعلاء القيم من خلال المشاركة والشفافية والمرونة 

 والمسئولية والنقل الصادق ل�حقائق.

مارسات وأفضل الم تطوع يتم إقامتھ بصورة شهر�ة و�تم فيھ تقديم الانطباعات والاف�ار والتجارب. نادي ال٣

 وجائزة لأفضل أداء تطو�� بالإضافة للنشاطات الأخرى.

 والواجبات ا�حقوق  : السا�عة المادة

 :المتطوع ��ا يل��م أن يجب ال�ي الأمور  ) أ (

 الله �عا�� ثم أمام ا�جمعية.. أخذ العمل مأخذ ا�جد والمسئولية أمام ١

 . فهم طبيعة العمل �� ا�جمعية قبل مباشرتھ والقدرة ع�� أدائھ.٢

 . الانضباط �� العمل) حسب الاتفاق ( وعدم تركھ دون إشعار المكتب.٣

 . الايجابية والإنتاج �� العمل.٤

 . التقيد بالتعليمات الصادرة إليھ وتقبل التوجيھ بصدر رحب.٥

 .. حسن التصرف٦

 . الال��ام بالأخلاق ا�حسنھ والا��جام مع العامل�ن.٧

 . الأداء المنظم للعمل مع تطو�ره �ش�ل مستمر.٨

 .)مما ي��تب عليھ أضرار عكسية أو بالغة (. عدم تحميل النفس ما لا تطيق ٩

 . ا�حافظة ع�� ممتل�ات المكتب وخصوصياتھ.١٠

 . الال��ام بروح الفر�ق �� العمل.١١

 ت�ار ا�خ��ات والمهارات ومحاولة إيصالها �جميع المتطوع�ن من زملاءه.. عدم اح١٢

 . إتباع التسلسل الإداري �� الإجراءات الإدار�ة.١٣

 . إبداء الرأي �� ا�خطط والنشاطات ال�ي يقوم ��ا المتطوعون �� ا�جمعية.١٤

 . عدم إساءة استعمال مركزه �� ا�جمعية لتحقيق فائدة �خصية.١٥

ليمها ب�افة أش�الها و�س �� ا�جمعية كتابة تقار�ر عن الأعمال المناطة ��م وا�خطط. يجب ع�� المتطوع�ن ١٦

 إ�� رئيسھ المباشر.
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 واجبات المتطوع�ن للعمل �� ا�جمعية

ا�جمعية وعدم ا�خروج ع�� القوان�ن والأنظمة للدولة أو التقاليد ا�جتمعية أو أح�ام الشريعة . الال��ام بقيم ١

 لإسلامية.ا

 �� أع�ن أ�حاب العلاقة. يمثل ا�جمعية فالمتطوع ل�جمعية. ا�حفاظ ع�� المظهر ا�جيد �واجهة ٢

 والتوصيف الوظيفي. �� عقد العمل واجبات المهمة المو�لة إليھ كما. الال��ام بالزي الرس�ي و�أوقات و ٣

بإذن كتا�ي موقع  جهة خاصة أو عامة إلادلاء بأي أحاديث إعلامية لأي عدم التحدث باسم ا�جمعية أو الإ  .٤

من مدير عام ا�جمعية؛ وتوجيھ من يطلب منھ أي معلومات عن ا�جمعية وأعمالها إ�� القنوات ال�حيحة 

 لذلك ممثلة �� إدارة ا�جمعية و�دارة الإعلام.

 . التفا�ي �� العمل مع ا�حرص ع�� جودتھ واكتساب رضا العميل.٥

وتوقيع عقد التطوع واجتياز التدر�ب  با�جمعيةأح�ام العمل التطو�� ا�خاصة و  لاع ع�� وثيقة شروط. الاط٦

 التأهي��.

 ( ب ) يحق للمتطوع ما ي��:

 . التعرف ع�� ا�جمعية و�دارا��ا و�شاطا��ا وكذلك احتياجا��ا.١

 . تحديد مهام وا�حة ومحددة ومناسبة لإم�انيات المتطوع.٢

 مع مراعاة ال��اماتھ ا�خاصة. . إعطاؤه حقھ من التقدير والاهتمام٣

 . التمك�ن ويشمل التجه��ات والصلاحيات.٤

 . طلب ا�حوافز بما يرفع معنو�اتھ.٥

 . المشاركة �� التخطيط واتخاذ القرارات مع التقدير لآرائھ واق��احاتھ.٦

 . تقدير إنجازاتھ وشكره عل��ا.٧

 . إيجاد بيئة عمل مناسبة.٨

 . وجود إدارة متعاونة معھ.٩

 . وضوح أهداف ا�جمعية و�رامجها ومناسب��ا �حاجة ا�جتمع. ١٠

 . توافق رغبة المتطوع مع أهداف ا�جمعية. ١١

 حقوق المتطوع�ن للعمل �� ا�جمعية 

 . ا�حصول ع�� ��خة من وثيقة شروط وأح�ام العمل التطو�� ا�خاصة با�جمعية.١

 . توقيع عقد تطوع مع ا�جمعية وا�حصول ع�� ��خة منھ.٢

. ا�حصول ع�� �ل ما يلزم لداء المهمة المو�لة إ اليھ من أدوات ووسائل ودعم ويشمل ذلك بصورة أساسية ٣

 بطاقة العمل والزي ا�خاص بھ.

 . التدر�ب التأهي�� والتطو�ري حسب الشروط والأح�ام.٤

 . حسن المعاملة وسهولة الإجراءات وحق التعب�� عن الرأي.٥

 و�ة حال استكمال الشروط اللازمة.. ا�حصول ع�� شهادة تطوع سن٦

 عامة شروط

 معتمدة ساعة ثلاثون  المطلو�ة و�� التطوع لساعات المتطوع استيفاء عند التطوع شهادة اصدار إ يتم ١- 

 .فقط واحد عام لمدة صا�حة الشهادة وت�ون 



 
 
 
 
 

۷ 
 

 با�جمعية . الرئيسية للتطوع ا�جالات من الاقل ع�� مجال�ن المتطوع مشاركة تتضمن أن يجب ٢- 

 المتطوع�ن برنامج �� الالتحاق طرق  :الثامنة المادة

 يتم الالتحاق برنامج المتطوع�ن �� المكتب ع�� ما ي��:

 . �عبئة النموذج ا�خاص بالت�جيل.١

 . إحضار صورة البطاقة ال�خصية.٢

 ). ٣×٢. إحضار صورتان �خصية (٣

 . مع ترك تقدير القبول ل�جنة ا�ختصة �� ا�جمعية.٤

 التاسعة : طرق استدعاء المتطوع�ن  المادة

 :تطوع�ن ع�� أحد القنوات التاليةيتم التواصل مع الم

 . الاتصال ال�خ��ي.١

 . الاتصال الهاتفي.٢

 . عن طر�ق ا�جوال.٣

 المتطوع عمل تقييم معاي�� :العاشرة المادة

 وذلك من خلال:

 . الوقت الذي �عطيھ ل�جمعية.١

 والتعاون.. مدى الاستجابة ٢

 . إ�� أي مدى يمكنھ الاستمرار �� العمل التطو��.٣

 . سلوكيات المتطوع.٤

 البطاقة ع�� ا�حصول  وشروط كيفية :عشرة ا�حادية المادة

 . مدى كفاءة المتطوع وتفانيھ �� أداء الرسالة.١

 . مدى اح��امھ لمواعيد وضوابط ا�جمعية.٢

 . ا�حافظة ع�� سمعة المكتب.٣

 فقدان البطاقة : الثانية عشرة المادة

 جدارتھ رأى القسم فإن المتطوع وضع �� ذلك �عد ينظر ثم فقط أشهر ثلاثة لمدة سي�ون  البطاقة مدة سر�ان

 .اللازمة الإجراءات ح�ى تتخذ بذلك القسم إبلاغ سرعة البطاقة يفقد من وع�� فلا و�لا لھ البطاقة تجديد يتم

  



 
 
 
 
 

۸ 
 

 المتطوع خدمات إ��اء :عشرة الثالثة المادة

 ( أ ) يحق �جلس ل�جمعية إ��اء خدمات المتطوع خلال ف��ة تطوعھ �� ا�جمعية �� ا�حالات التالية:

 . مخالفتھ أنظمة ا�جمعية والتعليمات المعمول ��ا.١

 . إذا أخفق المتطوع �� أداء الرسالة إ�� حد ( غ�� مرض ) وفق تقر�ر �عده عنھ رئيسھ المباشر.٢

 أو تنفيذه للتوج��ات ال�ي يتلقاها من رؤسائھ.. عدم تقبلھ ٣

 التطوع لإدارة الرئيسة الأداء مؤشرات

 مؤشرات الأداء البند م

 التواصل ١

 عدد الرسائل المنشورة ع�� المواقع الاجتماعية. -١

 عدد الإعلانات المنشورة ع�� المواقع الاجتماعية. -٢

 عدد المواقع ال�ي تم النشر ف��ا. -٣

 الم�جل�ن والزائر�ن للمواقع المس��دفة. طبيعة -٤

 متوسط عدد الرسائل / الإعلانات �� الموقع الواحد �� الشهر الواحد. -٥

 عدد الرسائل ع�� ا�جوال �� الشهر الواحد. -٦

 عدد الز�ارات الميدانية / الشهر. -٧

 عدد المقابلات الشهر/ المندوب . -٨

 عدد ا�جهات ال�ي تم اس��دافها. -٩

 دد الز�ارات .ع -١٠

 �سبة الذين تم مقابل��م / عدد العامل�ن. -١١

 عدد ا�حاضرات التعر�فية. -١٢

 الاستقطاب ٢

 عدد حالات الت�جيل �� �ل قناة تواصل / فئة / شهر. -١

 عدد حالات الت�جيل / تخصص. -٢

 عدد حالات الت�جيل من �ل جهة . -٣

 اعتماد مجلس الإدارة 

 م ٢٠٢٣ابر�ل  ٢هـ الموافق  ١٤٤٤رمضان  ١١وتار�خ  ٣تم اعتماد هذه ( اللائحة ) باجتماع مجلس الادارة رقم 
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