
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

ᡧ ـــــــــمــــــــتل ون ᗷاـــــــــزمــــــ ــــلتــــــــــم ᢕᣂ 

 ᡧ ᢕᣌاسة إدارة المتطوعᘭس 



  
 

 ١١ -سياسة إدارة المتطوع؈ن  ١ الإصدار الأول 

  
 

 ᡧ ᢕᣌاسة إدارة المتطوعᘭس  
 ر

ᢝ اعداد السᘭاسة
ᡧ

ᣚ اسمدقق ال  شاركᘭــــخ   ة سᗫالتوقيع   التار  

 الاسم

ᢝ
ᡧ

ᣍسعد القحطا  -      

ᢝ ᢔᣎد الله الوهيᘘع  ᢝ ᢔᣎد الله الوهيᘘع     

      -  خالد الغامدي

      فهد المهنا   -

  

  

ᢝ اجتماعه  السᘭاسةأعتمد مجلس إدارة الجمعᘭة 
ᡧ

ᣚ  

  ٩ رقم الاجتماع

   دورت الاجتماع

  م ٢٠٢١ͭ   ٢ͭ  ٢ المنعقد بتارᗫــــخ 

   السᘭاسة ᗷقرار رقم 

  



  
 

 ١١ -سياسة إدارة المتطوع؈ن  ٢ الإصدار الأول 

  
 

    

 ــــــفـــــهــــــرسالـ . ١

  

 الصفحة   الفـــــــــــهــــــــرس   م

  ٣  مـــــــــــــــقـــــــــــدمـــــــــــة  ١

٢  ᡧ ᢕᣌاجات من المتطوعᘭد الاحتᘌ٣  إجراء تحد  

ᡧ وتأهᘭلهم  ٣ ᢕᣌب المتطوعᗫ٤  إجراء تدر  

  ٤-٥  إجراء تنفᘭذ أعمال التطᖔع  ٤

٥   ᡧ ᢕᣌ٥  إجراءات استقطاب المتطوع  

  ٦  الت سيق مع اللجان   ٦

٧   ᡧ ᢕᣌالمتطوع ᡧ ᢕᣂ٦-٧  إجراء تحف  

  ٧  عند التقيᘭم  ٨

 

  

  

 



  
 

 ١١ -سياسة إدارة المتطوع؈ن  ٣ الإصدار الأول 

  
 

  ة: ـــــــــــدمـــــــــــقـــــــــــــــم . ٢

قررت  لذلك  التطوعᘭة،  الجهود   ᣢع تقوم  تطوعᘭة  جمعᘭة   ᢝᣦ الصحᘭة  رحماء  جمعᘭة 
تحمل    ᢝ

ᡨᣎال الوثᘭقة  هذە   ᢝ
ᡧ

ᣚ واجراءاته  التطᖔع  جهود  ت سيق  سᘭاسات الجمعᘭة   " عنوان 
 ᡧ ᢕᣌة المتطوعᘌنهدف من خلالها لحما ᢝ

ᡨᣎنوضح فيها جملة من الإجراءات ال ᢝ
ᡨᣎع".  والᖔالتط

هم لضمان استمرارᗫة العمل التطوᗷ ᢝᣘᜓل كفاءة.  ᡧ ᢕᣂوتحف  

  

  

٣ .  ᡧ ᢕᣌاجات من المتطوعᘭد الاحتᘌإجراء تحد :  
  عᖔد أنواع التطᘌالمشــــاركة بتحدᗷ اللجان ᢝ

ᡨ
ᣚاᗖع وᖔة تقوم إدارة التطᘭفᘭة وكᗖᖔالمطل

اتᘭجᘭة عمل الجمعᘭة.  ᡨᣂاسᗷ اندماجها 
   شᜓلᚽ ᢝ

ᡧ
ᣚ ةᘭالجمعᗷ التواصل مع مدراء ورؤساء اللجانᗷ عᖔقوم مدير إدارة التطᘌ

ᢝ منصة العمل  
ᡧ

ᣚ ضافة الفرصលو ᡧ ᢕᣌاجاتهم من المتطوعᘭد احتᘌشهري بتحد

 ᢝᣘالتطو  
  من والتأᜧد  المنصة   ᢝ

ᡧ
ᣚ الموجودة  التطᖔع  طلᘘات  جميع  مراجعة  يتم  ذلك  وᗖعد 

لمدير    ᣢع عرضـــها  وᗫتم   . ᡧ ᢕᣌالمتطوع وعدد   ᡧ ᢕᣌللمتطوع المطلᗖᖔة  والمواصـــفات 
 التنفᘭذي للاعتماد. 

  

  

  

  

  

  

  



  
 

 ١١ -سياسة إدارة المتطوع؈ن  ٤ الإصدار الأول 

  
 

ᡧ وتأهᘭلهم . ٤ ᢕᣌب المتطوعᗫإجراء تدر :  
  .مهامهم ᣢبناءَ ع ᡧ ᢕᣌللمتطوع ᢝ ᢔᣎᗫاج التدرᘭل الاحتᘭتحل  

  .
᠐
  ترشيح الحاجات التدرᘭᙫᗫة والتطᗫᖁᗫᖔة الأᡵᣂᜧ حاجة والأᢔᣂᜧ أثرا

  . ᡧ ᢕᣌر المتطوعᗫᖔب وتطᗫة لتدرᘌذᘭم خطة تنفᘭبناء وتصم  

  .ةᘌذᘭاعتماد الخطة من اللجنة التنف  

  .ةᘭق الفرصة التطوعᗫᖔسᘻإعلان و  

  . ᢝᣘذ إجراءات منصة العمل التطوᘭتنف  

  .وتواصل معهم ᡧ ᢕᣌفرز المرشح  

  . ᢝᣘنامج التطو ᢔᣂذ الᘭتنف  

 ( ᡧ ᢕᣌفͭالمتطوع ᡫᣄالم) ᢝᣘنامج التطو ᢔᣂم الᘭتقي . 

  

 : تنفᘭذ أعمال التطᖔعإجراء  . ٥

ᢝ الجمعᘭة. حᘭث ᙏسᣙ إᣠ أن  
ᡧ

ᣚ ةᘭتمر بها الاعمال التطوع ᢝ
ᡨᣎهناك عدد من الإجراءات ال

  ᘻسᢕᣂ الإجراءات ᚽشᜓل منتظم وᗖمستوى عاᢝᣠ من الجودة.  

  : وذلك من خلال عدد من الخطوات

  . ᢝᣘمنصة العمل التطو ᣢة عᘭبناء فرصة تطوع  

  .ة للموافقةᘭذي للجمعᘭالرفع للمدير التنف  

  .ةᘭة للجمعᘌذᘭموافقة اللجنة التنف 

  

 : ᢝ
ᡨ

ᣍالا᛿ ᢝᣧة لᘭعد أخذ الموافقات الرسمᗷ ةᘭذ الفرصة التطوعᘭنفᙬما يتعلق بᘭأما ف  

  . ᢝᣘمنصة العمل التطو ᣢة عᘭعرض الفرصة التطوع  

  .إعلان الفرصة من لجان الاعلام والعلاقات العامة  

  . ᢝᣘق التطوᗫᖁف قائد الفᘭتᜓل  



  
 

 ١١ -سياسة إدارة المتطوع؈ن  ٥ الإصدار الأول 

  
 

  جميع ᢕᣂادرة. توفᘘذ المᘭاجات اللازمة لتنفᘭالاحت  

  .اتᘭاف والاصلاح ᡫᣃات الإᗫᖔذ حسب مستᘭالتنف ᣢاف ع ᡫᣃالا  

  .ةᘭوالفرق التطوع ᡧ ᢕᣌم الدعم والمساندة للمتطوعᘌتقد  

  .الخطط والمواثيقᗷ ام ᡧ ᡨᣂالعمل وضمان الال ᢕᣂعة المستمرة لسᗷالمتا  

  .الهاᘭواتخاذ الإجراءات ح ᡧ ᢕᣌاجات وشᜓاوى المتطوعᘭعة احتᗷمتا  

  .ع فور انجاز المهمᖔلإدارة برامج التط ᢝᣠر أوᗫᖁم تقᘌإعداد وتقد  

  . ᡧ ᢕᣌتوثيق جهود المتطوع 

  

٦ .  ᡧ ᢕᣌإجراءات استقطاب المتطوع : 

تهدف إجراءات التخطᘭط للاستقطاب لتطᗫᖔر الفرص التطوعᘭة والفرز والاختᘭار من 

ᡧ والاتفاق معهم   ᢕᣌل المتطوعᘭسجᘻة وᘭلات الشخصᗷجراء المقاលو ᡧ ᢕᣌالمتقدم : ᢝᣠالتا᛿  

  ةᘭفᘭة وكᗖᖔع المطلᖔد أنواع التطᘌالمشــــاركة بتحدᗷ اللجان ᢝ
ᡨ

ᣚاᗖع وᖔتقوم إدارة التط

اتᘭجᘭة عمل الجمعᘭة.  ᡨᣂاسᗷ اندماجها  

  التواصل مع مدراءᗷ عᖔقوم مدير إدارة التطᘌ ةᘭة للجمعᗫᖔالخطة السن ᣢبناء ع

ᗷ ᢝداᘌة شــهر دᛒســمᢔᣂ من ᛿ل عام بتحدᘌد احتᘭاجاتهم 
ᡧ

ᣚ ةᘭالجمعᗷ ورؤساء اللجان

 ᢝᣘمنصة العمل التطو ᢝ
ᡧ

ᣚ ضافة الفرصលو ᡧ ᢕᣌمن المتطوع  

  د منᜧالمنصة والتأ ᢝ
ᡧ

ᣚ ع الموجودةᖔات التطᘘعد ذلك يتم مراجعة جميع طلᗖو

ᢝ حال احتᘭاج الفرصة  
ᡧ

ᣚو ᡧ ᢕᣌوعدد المتطوع ᡧ ᢕᣌة للمتطوعᗖᖔوالمواصـــفات المطل

  التطوعᘭة للمقاᗷلة الشخصᘭة يتم عمله. وᗫتم عرضـــها عᣢ المدير العام للاعتماد. 

  الحالات الاسᙬثنائᘭة: 

وط يتم الفاضلة بᚏنهما ᗷالمقاᗷلة الشخصᘭة.  الحالة:  ᡫᣄال ᢝ
ᡧ

ᣚ ᡧ ᢕᣌمتوافق ᡧ ᢕᣌعند تقدم شخص  

  



  
 

 ١١ -سياسة إدارة المتطوع؈ن  ٦ الإصدار الأول 

  
 

 : الت سيق مع اللجان . ٧
  ات. وت سيق المواصفاتᘭامج والفعال ᢔᣂع بت سيق مع لجنة الᖔتقوم إدارة التط

  والاحتᘭاجات. وتحدᘌد التᜓالᘭف إن وجدت. 

  .ةᘭع بت سيق مع اللجنة المالᖔتقوم إدارة التط  

  .ةᘭعمل اعلان عن الفرص التطوعᗷ عᖔتقوم إدارة التط  

   ة ولجنةᘌذᘭر مع اللجنة التنفᗫمشاركة جميع الوثائق والتقارᗷ عᖔتقوم إدارة التط

  التدقيق والمراجعة الداخلᘭة.  

  قة يتم التواصلᗷة أو مساᘭدورة أو مادة علم ᢝᣦ ةᘭانت الفرصة التطوع᛿ حال ᢝ
ᡧ

ᣚو

  مع اللجنة العلمᘭة لت سيق الفعالᘭة.  

  .ع للمهمةᖔاس مدى إتمام المتطᘭق 

 

٨ .  ᡧ ᢕᣌالمتطوع ᡧ ᢕᣂإجراء تحف : 

ᢝ العمل الذي تقوم ᗷه الجمعᘭة، ᗷحᘭث ᛒشعر المتطᖔع 
ᡧ

ᣚ ةᘭع مشاركة فعلᖔمشاركة المتط

  أنه جزء من الجمعᘭة؛ 

  .عᖔة معروفة وواضحة للمتطᘭان تكون أهداف الجمع  

  .شكرە وتقديرە ᣢع وعطاءاته والعمل عᖔنجازات المتطឝاف ب ᡨᣂالاع  

  .ة إن أمكنᘭالجمع ᢝ
ᡧ

ᣚ ع الاندماجᖔإتاحة الفرصة أمام المتط  

   ارᘘالاعت ᢝ
ᡧᣎعᗷ ᡧ ᢕᣌجب إتاحة الفرصة حوارات ومناقشات وأخذ آراء المتطوعᘌ

ᢝ مجال 
ᡧ

ᣚ عملهم. وخاصة  

 تواجههم ᢝ
ᡨᣎل الᝏوحل المشا ᡧ ᢕᣌم الدعم للمتطوعᘌتقد  

  : ᢝᣢᘌ ع من خلال ماᖔالمتط ᡧ ᢕᣂط وتحفᘭقوم المرشد بت شᘌ عᖔة التطᘭخلال عمل  

 ام؛ ᡨᣂاحᗷ عᖔالتعامل مع المتط  

  عمله؛ᗷ تتعلق ᢝ
ᡨᣎاتخاذ القرارات ال ᢝ

ᡧ
ᣚ مشاركته  



  
 

 ١١ -سياسة إدارة المتطوع؈ن  ٧ الإصدار الأول 

  
 

  العمل؛ ᢝ
ᡧᣎاحات لتحس ᡨᣂالاق ᢝᣤتقد ᣢع ᡧ ᢕᣌشجيع المتطوعᘻ  

  ة؛ᘭة داخل وخارج الجمعᘭᙫᗫع لدورات تدرᖔترشيح المتط  

  عملهم، إذا توفرتᗷ ة تتعلقᘭات دولᘭفعال ᢝ
ᡧ

ᣚ ن منهم للمشاركةᗫ ᡧ ᢕᣂترشيح المتم

  الفرص لذلك. 

  .مهᘭتقي ᢝ
ᡧ

ᣚ عᖔمشاركة المتط 

  

 : عند التقيᘭم . ٩
 ةᗖᖔأداء المهام المطل ᢝ

ᡧ
ᣚ عᖔمدى كفاءة المتط  

  .ماتᘭالأنظمة والتعلᗷ ام ᡧ ᡨᣂمدى الال  

  ام ᡧ ᡨᣂع. الالᖔالوقت المحدد للتطᗷ  

  .قᗫᖁالعمل ضمن ف  

  .عᖔسلوك المتط  

  .ةᘭمع الجمع ᡧ ᢕᣌالتعامل مع الرؤساء والزملاء والمتعامل  

  .ر المقدمةᗫجودة التقار  

  .ات وال شطᘭالفعال ᢝ
ᡧ

ᣚ المشاركة 


