
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

اـــــــــزمــــــ ــــلتــــــــــم   ـــــــــمــــــــتل ون 

اسة إدارة المتطوع   س



  
 

ن  ١ الإصدار الأول   ١١ -سياسة إدارة المتطوع

  
 

اسة إدارة المتطوع    س
 ر

اسة اسمدقق ال  شارك  اعداد الس ــــخ   ة س   التوقيع   التار

 الاسم

      -  سعد القحطا

د الله الوهي د الله الوهي  ع      ع

      -  خالد الغامدي

      فهد المهنا   -

  

  

ة  اسةأعتمد مجلس إدارة الجمع    اجتماعه  الس

  ٩ رقم الاجتماع

   دورت الاجتماع

ــــخ    م ٢٠٢١   ٢  ٢ المنعقد بتار

قرار رقم  اسة     الس

  



  
 

ن  ٢ الإصدار الأول   ١١ -سياسة إدارة المتطوع

  
 

    

 ــــــفـــــهــــــرسالـ . ١

  

 الصفحة   الفـــــــــــهــــــــرس   م

  ٣  مـــــــــــــــقـــــــــــدمـــــــــــة  ١

اجات من المتطوع  ٢ د الاحت   ٣  إجراء تحد

لهم  ٣   ٤  إجراء تدرب المتطوع وتأه

ع  ٤ ذ أعمال التط   ٤-٥  إجراء تنف

  ٥  إجراءات استقطاب المتطوع   ٥

سيق مع اللجان   ٦   ٦  الت

  ٦-٧  إجراء تحف المتطوع   ٧

م  ٨   ٧  عند التقي

 

  

  

 



  
 

ن  ٣ الإصدار الأول   ١١ -سياسة إدارة المتطوع

  
 

  ة: ـــــــــــدمـــــــــــقـــــــــــــــم . ٢

قررت  لذلك  ة،  التطوع الجهود  ع  تقوم  ة  تطوع ة  جمع ة   الصح رحماء  ة  جمع
تحمل   ال  قة  الوث هذە  واجراءاته   ع  التط جهود  سيق  ت ة  اسات الجمع س  " عنوان 

ة المتطوع  ع".  وال نوضح فيها جملة من الإجراءات ال نهدف من خلالها لحما التط
ل كفاءة.  هم لضمان استمرارة العمل التطو    وتحف

  

  

اجات من المتطوع  . ٣ د الاحت   : إجراء تحد
  ع د أنواع التط المشــــاركة بتحد ا اللجان  ع و ة تقوم إدارة التط ف ة وك المطل

ة.  ة عمل الجمع ج ات اس  اندماجها 
   ل ش ة   الجمع التواصل مع مدراء ورؤساء اللجان  ع  قوم مدير إدارة التط

ضافة الفرص  منصة العمل   اجاتهم من المتطوع و د احت شهري بتحد

  التطو 
  من د  والتأ المنصة  الموجودة   ع  التط ات  طل جميع  مراجعة  يتم  ذلك  عد  و

لمدير   ع  عرضـــها  تم  و  . المتطوع وعدد  للمتطوع  ة  المطل والمواصـــفات 
ذي للاعتماد.   التنف

  

  

  

  

  

  

  



  
 

ن  ٤ الإصدار الأول   ١١ -سياسة إدارة المتطوع

  
 

لهم . ٤   : إجراء تدرب المتطوع وتأه
  .اج التدر للمتطوع بناءَ ع مهامهم ل الاحت   تحل

  .ة الأ حاجة والأ أثرا ة والتط   ترشيح الحاجات التدر

  . ر المتطوع ة لتدرب وتط ذ م خطة تنف   بناء وتصم

  .ة ذ   اعتماد الخطة من اللجنة التنف

  .ة ق الفرصة التطوع س   إعلان و

  . ذ إجراءات منصة العمل التطو   تنف

  .فرز المرشح وتواصل معهم  

  . نامج التطو ذ ال   تنف

 ( المتطوع ف نامج التطو (الم م ال  . تقي

  

عإجراء  . ٥ ذ أعمال التط  : تنف

س إ أن   ث  ة. ح ة  الجمع هناك عدد من الإجراءات ال تمر بها الاعمال التطوع

مستوى عا من الجودة.   ل منتظم و ش   س الإجراءات 

  : وذلك من خلال عدد من الخطوات

  . ة ع منصة العمل التطو   بناء فرصة تطوع

  .ة للموافقة ذي للجمع   الرفع للمدير التنف

  .ة ة للجمع ذ  موافقة اللجنة التنف

  

 : الا ة ل  عد أخذ الموافقات الرسم ة  ذ الفرصة التطوع نف ما يتعلق ب   أما ف

  . ة ع منصة العمل التطو   عرض الفرصة التطوع

  .إعلان الفرصة من لجان الاعلام والعلاقات العامة  

  . ق التطو ف قائد الف ل   ت



  
 

ن  ٥ الإصدار الأول   ١١ -سياسة إدارة المتطوع

  
 

  ادرة. توف جميع ذ الم اجات اللازمة لتنف   الاحت

  .ات اف والاصلاح ات الإ ذ حسب مست اف ع التنف   الا

  .ة م الدعم والمساندة للمتطوع والفرق التطوع   تقد

  .الخطط والمواثيق ام  عة المستمرة لس العمل وضمان الال   المتا

  .الها اوى المتطوع واتخاذ الإجراءات ح اجات وش عة احت   متا

  .ع فور انجاز المهم ر أو لإدارة برامج التط م تق   إعداد وتقد

  .  توثيق جهود المتطوع

  

 : إجراءات استقطاب المتطوع  . ٦

ار من  ة والفرز والاخت ر الفرص التطوع ط للاستقطاب لتط تهدف إجراءات التخط

ل المتطوع والاتفاق معهم   سج ة و لات الشخص جراء المقا : المتقدم و   التا

  ة ف ة وك ع المطل د أنواع التط المشــــاركة بتحد ا اللجان  ع و تقوم إدارة التط

ة.  ة عمل الجمع ج ات اس   اندماجها 

  التواصل مع مدراء ع  قوم مدير إدارة التط ة  ة للجمع بناء ع الخطة السن

اجاتهم  د احت ل عام بتحد ســم من  ة شــهر د دا ة   الجمع ورؤساء اللجان 

ضافة الفرص  منصة العمل التطو    من المتطوع و

  د من ع الموجودة  المنصة والتأ ات التط عد ذلك يتم مراجعة جميع طل و

اج الفرصة   ة للمتطوع وعدد المتطوع و حال احت والمواصـــفات المطل

تم عرضـــها ع المدير العام للاعتماد.  ة يتم عمله. و لة الشخص ة للمقا   التطوع

ة:  ثنائ   الحالات الاس

ة.  الحالة:  لة الشخص المقا نهما  وط يتم الفاضلة ب   عند تقدم شخص متوافق  ال

  



  
 

ن  ٦ الإصدار الأول   ١١ -سياسة إدارة المتطوع

  
 

سيق مع اللجان . ٧  : الت
  سيق المواصفات ات. وت امج والفعال سيق مع لجنة ال ع بت تقوم إدارة التط

ف إن وجدت.  ال د الت اجات. وتحد   والاحت

  .ة سيق مع اللجنة المال ع بت   تقوم إدارة التط

  .ة عمل اعلان عن الفرص التطوع ع    تقوم إدارة التط

   ة ولجنة ذ مشاركة جميع الوثائق والتقارر مع اللجنة التنف ع  تقوم إدارة التط

ة.     التدقيق والمراجعة الداخل

  قة يتم التواصل ة أو مسا ة  دورة أو مادة علم انت الفرصة التطوع و حال 

ة.   سيق الفعال ة لت   مع اللجنة العلم

  .ع للمهمة اس مدى إتمام المتط  ق

 

 : إجراء تحف المتطوع  . ٨

ع  شعر المتط ث  ح ة،  ه الجمع ة  العمل الذي تقوم  ع مشاركة فعل مشاركة المتط

ة؛    أنه جزء من الجمع

  .ع ة معروفة وواضحة للمتط   ان تكون أهداف الجمع

  .ع وعطاءاته والعمل ع شكرە وتقديرە نجازات المتط اف ب   الاع

  .ة إن أمكن ع الاندماج  الجمع   إتاحة الفرصة أمام المتط

   ار ع الاعت جب إتاحة الفرصة حوارات ومناقشات وأخذ آراء المتطوع 

  عملهم. وخاصة  مجال 

 ل ال تواجههم م الدعم للمتطوع وحل المشا   تقد

  : ع من خلال ما  ط وتحف المتط ش قوم المرشد بت ع  ة التط   خلال عمل

 ام؛ اح ع    التعامل مع المتط

  عمله؛   مشاركته  اتخاذ القرارات ال تتعلق 



  
 

ن  ٧ الإصدار الأول   ١١ -سياسة إدارة المتطوع

  
 

  احات لتحس العمل؛   شجيع المتطوع ع تقد الاق

  ة؛ ة داخل وخارج الجمع ع لدورات تدر   ترشيح المتط

  عملهم، إذا توفرت ة تتعلق  ات دول ن منهم للمشاركة  فعال ترشيح المتم

  الفرص لذلك. 

  .مه ع  تقي  مشاركة المتط

  

م . ٩  : عند التقي
 ة ع  أداء المهام المطل   مدى كفاءة المتط

  .مات الأنظمة والتعل ام    مدى الال

  ام ع. الال   الوقت المحدد للتط

  .ق   العمل ضمن ف

  .ع   سلوك المتط

  .ة   التعامل مع الرؤساء والزملاء والمتعامل مع الجمع

  .جودة التقارر المقدمة  

  .شط ات وال  المشاركة  الفعال


