
دل�ل المتط�ع
(الدل�ل الارشادي)



من نحن؟

رســالتــنـــا

� عام ١٤٣٧ه. 
�ة والتنم�ة الاجتماع�ة برقم ٩٠١ �� � وزارة الموارد ال���

جمع�ة رسم�ة مسجلة ��

� منطقة القص�م من تملك المسا�ن.
� الا� المتعففة �� � تمك��

متخصصة ��

 �
� منطقة القص�م من الحصول ع� السكن للمساهمة ��

� الأ� السعود�ة الأ��� احت�اجا �� تمك��

. �اء وفق منظور مؤس�� تحقيق التنم�ة الشاملة �التعاون مع ال��

رؤ�ــتــنــا

� منطقة القص�م بنها�ة عام ٢٠٢١.
� الحصول ع� مسكن لائق ��

� ١٠٠٠أ�ة محتاجة �� تمك��

قــ�ــمـــنــا

ا�ة-الشفاف�ة.  العدالة- الأمانة-الت�افل-ال��

؟



 � اك المتطوع�� منطلقات ورؤ�ة منظمة الإس�ان الأهل�ة لإ��
� جمع�ة الإس�ان:

- منهج�ه العمل التطو�� ��
� ص� الله عل�ه وسلم   فالعمل التطو�� ظاهرة  � حث عليها الإسلام ودعا إليها الن�� إن العمل التطو�� من الأعمال ال��
وسلم  عل�ه  الله  ص�  الرسول  وصف  �ما  �كون  ح��  المجتمع  أفراد   � ب��  �

والتآ�� والتآلف  ا�ط  ال�� تحقق  اجتماع�ة 
� توادهم وتعاطفهم وتراحمهم �الجسد الواحد إذا اشت� منه عضو تدا� له سائر الجسد �الح� 

�� � �قوله:(مثل المؤمن��
والسهر).

ع�  �س�ند  أهداف  ولديها  السن��ة  خطتها   �
�� وتدرجها  الإس�ان  جمع�ة  بها  تعت��   � ال�� الأعمال  من  التطو��  فالعمل 

� ص� الله عل�ه وسلم (السا�� ع� الارملة  � المجتمع وانطلاقا من حد�ث الن��
�� � استقطاب واس�ثمار طاقات المتطوع��

اك  � جمع�ة الإس�ان لا �مكن أن نحقق أهدافنا وأدوارنا الرئ�س�ة إلا من خلال إ��
� س��ل الله) فإننا ��

� �المجاهد �� والمسك��
، ولذا فإن  � � المنظمة والمتط�ع، وتعود �النفع ع� �لا الطرف�� � ح�ث نؤمن أن التط�ع عمل�ة ت�ادل�ة ب�� فعال للمتطوع��

� ترتكز ع�: اك المتطوع�� منطلقاتنا لإ��

ا��شاف الطاقات الش�اب�ة وتوجيهها.  .١
رفع ال�فاءة وز�ادة الإنتاج.  .٢

تع��ز المسؤول�ة الاجتماع�ة لدى افراد المجتمع ومؤسساته.  .٣
تأه�ل فرق العمل التطوع�ة.  .٤

تنظ�م العمل التطو�� وتط��رە و��� ثقافته.  .٥
� أطراف التط�ع وتحد�د حقوقهم وواج�اتهم. تنظ�م العلاقة ب��  .٦

تحقيق رؤ�ة الممل�ة ٢٠٣٠ �الوصول ا� مليون متط�ع.  .٧

� الجمع�ة:
- رؤ�ة وحدة التط�ع ��

 � � خلق الفرص التطوع�ة المتنوعة و�جد فيها المتطوعون الب�ئة المناس�ة ال��
ة �� � �س� لـ "أن نكون جمع�ة فاعلة ومتم��

� نهضة مجتمعهم".
� تنم�ة قدراتهم ومهاراتهم و�ش�د �جهودهم، و�ساهم ��

�ساعدهم ��

: � اك المتطوع�� - آل�ة إ��
�ة مؤهلة لتحقيق  ، وتخصص لذلك موارد ��� � اك المتطوع�� ة لإ��  لتحقيق هذە الرؤ�ة فإن جمعي�نا تو�� أهم�ة كب��

�
سع�ا

� التط�ع ع�� قنوات التواصل الرسم�ة التال�ة:
�� � ، وتفتح أبوابها لجميع الراغب�� � هذە الرؤ�ة وتلب�ة طموحات المتطوع��

www.nhq.org.sa
info@nhq.org.sa

� �� � � �� � � �� � �
NHQsaud



ب�ئة العمل والأنظمة العامة
� منطقة القص�م – ب��دة – �� الفاي��ة – ط��ق الملك فهد 

�قع مب�� جمع�ة الإس�ان الاهل�ة ��
– �جوار القص�م القا�ضة.

- تضم الجمع�ة مرافق داخل�ة:

� استخدامهم ير�� الت�سيق مع مدير التط�ع والسكرت�� مس�قا، �ما نأمل من�م 
� حال الرغ�ة ��

��
. �

ام �السلوك�ات الإ�جاب�ة والأخلاق الإسلام�ة الرف�عة والتعامل الرا�� � الال��

صالة اجتماعات

دورات م�اە

مطبخ

م�اتب 
وأجهزة حاسب



 �
�� الحق  للمتط�ع 

 �
التقدم إ� الجمع�ة ��

المتاحة  الفرص  �افة 
مع  يتعارض  لا  �ما 
س�اسات الجمع�ة .

١

٢

٣

٤

٥

٦
٧

٨

١٠

١١

٩

١٢

١٣

الجمع�ة  م  � تل��
� �حالة  ب�علام المتطوع��

� حال قبولهم أو 
الطلب ��

عدمة. 

توج�ه 
وتع��ف 

المتط�ع �الجمع�ة 
وم�س��يها والأدوار والمهام 

� س��لف بها . ال��

تع��ف المتط�ع 
�مهامه وصلاح�اته من 
خلال توص�ف دورە 

التطو�� �حسب 
معاي�� الس�اسات 

والإجراءات.

تع��ف المتط�ع 
�مرجعيته الإدار�ة 
� �عود  والفن�ة  ال��

إليها خلال أداء 
. توف�� دورە التطو��

الب�ئة الآمنه  من 
� تهدد  المخاطر ال��

سلامته ال�دن�ة أو النفس�ة 
وتوفر له �ل الدعم من 

أجل تحقيق ذالك.

معرفة المتط�ع 
�عوامل التقي�م 

 �
ق�ل الإنخراط ��

المهمة التطوع�ة. 

تدر�ب 
وتط��ر المتط�ع 

اف الجمع�ة  تحت إ��
إذا دعت الحاجة. 

تتعهد 
الجمع�ة �حفظ 

معلومات المتقدين وعدم 
���بها لأي طرف ثالث دون 

علم المتط�ع أو استخامها 
لاي غرض أخر.

 �
للمتط�ع الحق ��

الغ�اب �عذر و�كون 
ذالك ب�علام مسؤوله 
الم�ا�� ق�ل ٢٤ من 

موعد حضورە.

�حق 
للمتط�ع أن 

يرفع شكوى أأو تظلم  
� حال مواجهة أي سلوك أو 

��
قرار  يتعارض مع دورە التطو�� 

وس�اسة ومعاي�� الجمع�ة 
للتط�ع. 

تك��م 
المتط�ع من ق�ل 

امه  � الجمع�ة �عد ال��
�جميع الواج�ات 

والمهام واتمام الفرصة 
التطوع�ة. 

للمتط�ع الحق 
 �

� انهاء الفرصة التطوع�ة ��
��

ط عدم  أي وقت شاء  ���
تعارضها مع س�� العمل 

اماته و�تم أخذ ملاحظاته  � وال��
وتغذيته الراجعة تجاە 

الجمع�ة وتج��ته التطوع�ة 
عند انتهاء العقد. 

حقوق المتط�ع



ام المتط�ع �الح�اد�ة والعدل  � ال��
ح�� و�ن تضار�ت المصالح 

الشخص�ة مع قراراته.  م  � �ل��
المتط�ع �عدم 

قبول الهدا�ا من أي طرف 
�ان من أجل العمل 

التطو�� و�س�ث�� من ذالك 
الهدا�ا الرم��ة �الحل��ات  

والورد وما�عرف �انه مقبول 
� الجمع�ات 

عادة ��
والمنظمات.

م المتط�ع  � �ل��
بتعال�م وق�م دي�نا 
الحن�ف و�الآداب 

العامة وأعراف 
مجتمعنا من ناح�ة 
التعاملات والمظهر 

العام للمتط�ع.

م المتط�ع ب�نجاز  � �ل��
عمله ��ل مهن�ة 

اف�ة. و�ح��

عقد تط�ع �درج ف�ه 
 � متطل�ات ورغ�ات الطرف��

(المتط�ع و الجمع�ة ).

م المتط�ع �عدد  � �ل��
الساعات والا�ام  

وطب�عة  م�ان 
الفرصة المو�لة له.

م  � �ل��
المتط�ع 

�الحفاظ ع� ��ة 
جميع المعلومات ذات 

الخصوص�ة (المتعلقة �الجمع�ة أو 
نامج التطو��  �طب�عة ال��

والمستف�دين).
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امات المتط�ع � ال��



� ال�ة المخالفات والعق��ات للمتطوع��

الإجراءمرات التكرارمستوى المخالفةالمخالفة

ام �المهام والمسئول�ات للمتط�ع � �متوسطةالال�� مرت��

مرةمتوسطة

� حال تكرار
� عن العمل ��

 الإ�قاف الم�د��

المخالفة يتم الاستغناء عن المتط�ع

� والمهذب مع ام �السلوك الإ�جا�� �  الال��
� � والمراجع�� الموظف��

الاستغناء عن المتط�ع مرةعال�ة

مرةعال�ة

مرةعال�ة

مرةعال�ة

مرة�س�طة

� ومعلوماتهم  توج�ه خ�� مرة واحدة اذا تكررالحفاظ ع� ��ة المراجع��

المخالفة يتم الاستغناء عنهم

المحافظة ع� ممتل�ات الجمع�ة

 التوج�ه �المحافظة ع� ممتل�ات

 الجمع�ة و�تحمل المتط�ع ت�ال�ف ما تم

 اتلافه إذا تكررت المخالفة يتم ت�ل�ف

المتط�ع ما تم اتلافه والاستغناء عنه

 توج�ه المتط�ع �عدم التواصل مع

 وسائل الاعلام دون علم الجمع�ة إذا

 تكرر يتم توج�ه ت�ب�ه خ�� للمتط�ع

�الاستغناء عنه

 التعامل مع وسائل الاعلام ودون

علم الجمع�ة

 التعدي لفظ�ا او جسد�ا ع� موظف
� او احد المراجع��

 الاستغناء عن المتط�ع وتوثيق

المخالف �ملف المتط�ع

ف الم�ا�� � المتط�ع والم��  لجنة تحقيق �الموض�ع مع ا�لاغعدم الاتفاق ب��

مسئولة التط�ع �ذلك



� للمتط�ع
الميثاق الاخلا��



الس�اسات الإدار�ة للتط�ع

الس�اسة

الإجراءات 

الس�اسة

الإجراءات 

الس�اسة

الإجراءات 

ء �صدر من المتط�ع، ولا تتغا�� عن ذلك  تتخذ الجمع�ة الإجراءات التأدي��ة اتجاە أي ت�ف او سلوك م��

، ادرا�ا منها �أن التط�ع �مثل الجمع�ة. 
�
ل�ونه متطوعا

� �شمل ع� الموارد المال�ة  � وال�� ور�ة للعمل لجميع المتطوع�� م الجمع�ة بتوف�� الموارد اللازمة وال�� � تل��

ە لاحت�اجات لأداء فرصته التطوع�ة إ�مانا  �ة والأدوات الإدار�ة، وتمنع تك�د المتط�ع لأي نفقات أو توف�� وال���

. � منها مسؤوليتها تجاە التط�ع والمتطوع��

 � ت�ة عليها وال�� � الجمع�ة ب�عداد ال�ه للمخالفات والعق��ات الم�� ١- �قوم مسؤول التط�ع �التعاون مع م�سو��

ها وتكرار صدورها  قد تصدر من المتط�ع أثناء تنف�ذ الفرص التطوع�ة، وتص��فها إ� مست��ات حسب تأث��

. � من المتطوع��

. � � المخالف�� � حق المتطوع��
٢- �حدد مسؤول التط�ع آل�ة واضحة لتنف�ذ الإجراءات التأدي��ة أو العق��ات ��

� �لائحة المخالفات والإجراءات التأدي��ة أثناء التوج�ه �ما �ضمن إلمامهم  ٣- �علم مسؤول التط�ع المتطوع��

بها.

 �
� حال ارتكب المتط�ع أحد المخالفات �قوم مسؤول التط�ع �اتخاذ الإجراء اللازم، و�سج�ل ذلك ��

�� -٤

� �ذلك. ، و��لغ جميع المعني�� � سجل مخالفات المتطوع��

تتكفل الجمع�ة �جميع أدوات الازمه لتنف�ذ الفرصة التطوع�ة.  

� حالة عدم توافق المتط�ع مع 
� رفع الش�اوى او حالات التظلم �� تعتمد الجمع�ة ال�ة واضحة تكفل للمتطوع��

� �الأسال�ب المناس�ة. � ب�ئة العمل، وت�لغها للمتطوع��
الاخ��ن ��

� التظلم وتقد�م الش�اوى، �ما يتم توضيح الإجراءات 
� أثناء عمل�ة التوج�ه حقهم �� ١-يتم إعلام المتطوع��

المتخذة لتقد�م الش�اوى.

ف�ه لحل المش�لة والذي �قوم �دورە محاولة حلها �ش�ل ودي والوصول لحل  ٢- �لجا المتط�ع أولا لأحد م��

� لجميع الأطراف.
مر��

�د المخصص مستخدما نموذج  � حال عدم حلها �قوم المتط�ع برفع الشكوى من خلال إرسالها ع�� ال��
�� -٣

رفع الش�اوى.

� للخروج  � �الاطلاع ع� الشكوى تفاص�لها و�قوم �عقد اجتماع الاس�شارة المعني�� ٤-  �درس الشخص المع��

�الإجراء المناسب خلال ٤٨ ساعة من وصول الشكوى.

٥- ي�لغ الشخص المسؤول عن الشكوى المتط�ع �الإجراء المتخذ ح�ال الشكوى خلال ٢٤ ساعة من 

الاجتماع المنعقد و�تأ�د من إغلاق المش�لة وحلها مع الأطراف المعن�ة.



الس�اسات الإدار�ة للتط�ع

الس�اسة

الإجراءات 

� المنظمة ��افة مست��اتهم الإدار�ة،  � ذلك جميع م�سو��
� و�سهم ��  تقوم الجمع�ة بتقدير جهود المتطوع��

� قدموها كحد أد�� للتك��م. � وث�قة توضح إنجازاتهم التطوع�ة وعدد الساعات ال�� �ما تمنح المتطوع��

. �
و�� � ع� قنوات التواصل الاجتما�� وموقعها الإل��� ١- تقوم الجمع�ة ب��� إسهامات وانجازات المتطوع��

� عمل فيها المتطوعون. ٢- تعمل الجمع�ة ع� تصم�م نظام عادل وشفاف لاح�ساب الساعات الفعلّ�ة ال��

� �صفة دور�ة  ٣- تقوم الجمع�ة بوضع آل�ة واضحة وفق معاي�� محددة وأدوات متنوعة لتك��م المتطوع��

� جدد.  لجذب متطوع��
�
تقديرا� لجهودهم و�شج�عا

افا ب�نجازاتهم وفق نموذج شهادة متط�ع. � تقديرا� لجهودهم واع�� ٤- تقدم الجمع�ة شهادات انجاز للمتطوع��

� �استخدام نموذج ملائم لجمع التغذ�ة الراجعة المتعلقة �أ�شطة التك��م المختلفة  ف الف�� ٥- �قوم الم��

(الدورات، الاحتفالات، شهادات التقدير الخ) وتقوم إدارة التط�ع �التأ�د من ملاءمة التك��م المقدم لدوافع 

المتط�ع.

� �ش�ل سنوي. ٦- تق�م الجمع�ة فعال�ة لتك��م المتطوع��



نماذج التط�ع

الشكوى والتظلم

تقي�م المتط�ع
 للفرصة التطوع�ة 

تع��ض الم�وفات

تقي�م أداء المتط�ع

اتفاق�ة التط�ع


