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دل�ل الس�اسات والإجراءات

�عد دل�ل الس�اسات و الإجراءات منظما لإدارة التط�ع داخل جمع�ة الإس�ان الاهل�ة و حا�ما 

لها ، ح�ث �ضمن الدل�ل س�� العمل�ات الإدار�ة داخل الجمع�ة �ش�ل واضح و شفاف ، �ما 

� ، وداعما  يوضح ل�ل من الجمع�ة و المتط�ع نطاقات التدخل و حدودها حافظا لحق الطرف��

� داخل جمع�ة الإس�ان الاهل�ة �ما �حتوي الدل�ل ع� مجموعة من  اك المتطوع�� لعمل�ة إ��

� �الجمع�ة. � من شأنها أن �سهل ع� إدارة التط�ع تفع�ل التط�ع والمتطوع�� النماذج العمل�ة ال��

و �جدر الإشارة �أن هذا الدل�ل لا�د أن �خضع للمراجعة و التحد�ث الدوري وفقا للمستجدات 

� قد تطرأ ع� الجمع�ة و ما يرت��ه أصحاب العلاقة �التط�ع من خلال نزولهم للم�دان �ما  ال��

� مصلحة الجمع�ة و المتط�ع معا.
�صب ��



ه��لة دل�ل الس�اسات و الإجراءات

� تمثل صلب عمل إدارة التط�ع �الإضافة  تم بناء هذا الدل�ل وفقا لنطاقات التط�ع الست ال��

لمحاور أخرى �عد تحك�مها ذا أهم�ة لدى الجمع�ة و�دارة التط�ع، ح�ث يتف�ع من �ل محور 

� من شأنها أن توجه عمل الجمع�ة و�دارة التط�ع  مجموعة من الس�اسات المتعلقة وال��

وتح�مه.
� توجه ورأي الجمع�ة تجاە  � تب�� ح�ث �مكن أن نعرف الس�اسة �أنها: القواعد العامة ال��

ورة توض�حها، و�ش�ل  � ترى الجمع�ة �� المحاور الأساس�ة ذات العلاقة ب�دارة التط�ع أو ال��

 �
الس�اسات مرجعا أساس�ا للتخط�ط واتخاذ القرار حول �ل ماله علاقة ب�دارة التط�ع ��

الجمع�ة.
� الساسة وفقا لمعاي�� محددة من أهمها: وتب��

� هذا الدل�ل مجموعة من الإجراءات – عند الحاجة- تصف ك�ف�ة 
ثم يتف�ع من �ل س�اسة ��

تنف�ذ الس�اسات بوض�ح وخطوات م�سطة وم�سلسلة.
و��بع �عض الإجراءات رسم توض��� لآل�ة س�� الإجراءات وتتابع العمل�ات ف�ه ل�كون أ��� فهما 

ووضوحا.

١٢٣٤
أن تكون شاملة وغ�� 

جزئ�ة.
خال�ة من 

المصطلحات المعقدة.
ها  لا �مكن تفس��
�أ��� من ط��قة.

موجزة وغ�� ط��لة



محاور دل�ل الس�اسات والإجراءات 
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�  التوج�ه والتدر�ب الفرز وال�سك��

 

 الدعم

اف  والإ��

 

 التك��م

 والتقدير

ا�ات والفرق  ال��

 التطوع�ة



مخت� محاور الدل�ل :

� داخل�ا وخارج�ا. اك المتطوع�� � إ��
م الجمع�ة ب��� مُنطلقاتها ورؤ�تها �� � س�اسة ١. ١: تل��

مع  يتوافق  �ما   � المتطوع�� إدارة  عمل�ات  تح�م  إدار�ة  و�جراءات  س�اسات  الجمع�ة كتا�ة  م  � تل��  :١٫٢ س�اسة   
احت�اجات المنظمة.

� فيها والق�ام  ا�ها للمتطوع�� � أس�اب ودوافع إ�� � وتب�� � العامل�� س�اسة ١٫٣: ت�ب�� الجمع�ة ��� ثقافة التط�ع ب��
�مساندتهم لتحقيق الأهداف الم�شودة.

 �
، وتقوم ب�عداد وصف وظ���

�
 أو �ل�ا

�
س�اسة ١٫٤: ت�لف المنظمة مسؤول�ة إدارة ك�ان التط�ع إ� فرد متف�غ جزئ�ا

خاص �ه يتضمن عمل�ات إدارة التط�ع و�تم التصديق عل�ه من ق�ل مجلس إدارة المنظمة.
والمواد  الموارد  توف��  ع�  وتعمل  �التط�ع،  المتعلقة  الاحت�اجات  جميع  بتغط�ة  الجمع�ة  م  � تل��  :١٫٥ س�اسة 

� �فرصهم التطوع�ة. ور�ة لق�ام المتطوع�� ال��

التخط�ط والتع��ز

المناس�ة  الاداءة  واخت�ار  ووض�ح  �شفاف�ة  تطوع�ة  فرصة  ل�ل  دقيق  بتوص�ف  الجمع�ة  تقوم   :٢٬١ س�اسة 
� احت�اج المنظمة، �ما توضح هذە � تل�� لل�س��ق لها، موضحًة المهام والمهارات المطل��ة من المتط�ع وال��

اف والدعم الذي س�حصل عل�ه من  � تعود ع� المتط�ع من هذە الفرصة وطب�عة الإ�� الفرص الفوائد والعوائد ال��
� ستقوم �اتخاذها لتخف�ف تأث�� هذە المخاطر. المنظمة، وتحل�ل المخاطر المحتملة وتحد�د الإجراءات ال��

ء �صدر من المتط�ع , ولاتتغا��  س�اسة ٢٬٢: تتخذ الجمع�ة الإجراءات التأدي��ة اتجاە أي ت�ف او سلوك م��
 ,ادرا�ا منها �أن التط�ع �مثل المنظمة .

�
عن ذلك ل�ونه متطوعا

تصم�م الفرص والاستقطاب

� لديها , �ما تضمن عدم  � المسجل�� س�اسة ٣٫١: تقوم الجمع�ة �اتخاذ الإجراءات اللازمة للحما�ة ب�انات المتطوع��
. � ها اول تداولها مع أي منضمات أخرى الا �عد اخذ الاذن من المتطوع�� ���

� الفرز وال�سك��

واقسام  و�دارات  المجتمع  خدمة   �
�� ودورها  �الجمع�ة  الجدد   � المتطوع�� جميع  الجمع�ة  تُعرف   :٤٫١ س�اسة 

� عليها . الجمع�ة العامل��
� وتط��ر قدراتهم ومهاراتهم للق�ام �فرصهم التطوع�ة ا�   س�اسة ٤٫٢: �سند الجمع�ة مهمة تدر�ب المتطوع��

� التط�ع .
� معه �� � والعامل�� ف الف�� الم��

التوج�ه والتدر�ب



مخت� محاور الدل�ل :

وآل�ة  عليها،  ت�ة  الم�� والإجراءات  �المخالفات  �المنظمة  تع��فهم  أثناء   � المتطوع�� المنظمة  ت�لغ   :٥٫١ س�اسة 
تطب�قها.

� �شمل ع� الموارد  � وال�� ور�ة للعمل لجميع المتطوع�� م الجمع�ة بتوف�� الموارد اللازمة وال�� � س�اسة ٥٫٢: تل��
ە لاحت�اجات لأداء فرصته التطوع�ة  �ة والأدوات الإدار�ة ، وتمنع تك�د المتط�ع لأي نفقات أو توف�� المال�ة وال���

. � إ�مانا منها مسؤوليتها تجاە التط�ع والمتطوع��
� حالة عدم توافق 

� رفع الش�اوى او حالات التظلم �� س�اسة ٥٫٣: تعتمد الجمع�ة ال�ة واضحة تكفل للمتطوع��
� �الأسال�ب المناس�ة � ب�ئة العمل، وت�لغها للمتطوع��

المتط�ع مع الاخ��ن ��

اف الدعم والإ��

� المنظمة ��افة مست��اتهم  � ذلك جميع م�سو��
� و�سهم �� س�اسة ٦٫١: تقوم الجمع�ة بتقدير جهود المتطوع��

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

التك��م والتقدير 

فرصها  تخدم   � وال�� رسم�ا  المعتمدة  التطوع�ة  الفرق  مع  ا�ات  ال�� �عقد  التط�ع  مسؤول  �قوم   :٧٫١ س�اسة 
وأ�شطتها وأهدافها .

� تتوافق أهدافها مع أهداف الجمع�ة وتقدم لهم �افة ال�سه�لات.  س�اسة ٧٫٢: ت�ب�� الجمع�ة الفرق التطوع�ة ال��

�ات والفرق التطوع�ة ال��



مخت� محاور الدل�ل :

أوً�: التخط�ط والتع��ز

  الس�اسة١,١:
.  وخارج�ا�

�
ها داخل�ا ، و��� � اك المتطوع�� م الجمع�ة بتوضيح منطلقاتها ورؤ�تها لإ�� � تل��

الس�اسة١,٢:
، �ما يتوافق مع احت�اجات الجمع�ة، وتقوم ب�تاحتها  � م الجمع�ة كتا�ة س�اسات و�جراءات إدار�ة تح�م عمل�ات إدارة المتطوع�� � تل��

لأصحاب العلاقة �التط�ع.
الإجراءات:

ثم  ها  ب��� وخارج�ا  داخل�ا  التط�ع  ثقافة  و�عزز   � المتطوع�� اك  الجمع�ة لإ�� ورؤ�ة  منطلقات  �ص�اغة  التط�ع  ١.�قوم مسؤول 
�عتمدها من الإدارة 

تح�م   � ال�� والإجراءات  للس�اسات  العامة  المسودة  برسم  المواز�ة  الإدارات  ومديرو  التنف�ذ�ة  والإدارة  التط�ع  مسؤول  ٢.�قوم 
ة. عمل�ات إدارة التط�ع  من خلال ورش عمل أو لقاءات م�ا��

� العمل�ة التطوع�ة �ما �حقق 
�� � اك المتطوع�� � إ��

٣. �قوم مسؤول التط�ع بوضع س�اسات مكت��ة و�جراءات مفصّلة �سهم ��
ال�فاءة والفاعل�ة للجمع�ة.

٤. تقوم إدارة الجمع�ة �مراجعة واعتماد الس�اسات والإجراءات .
الس�اسة١,٣:

� فيها والق�ام �مساندتهم لتحقيق الأهداف  ا�ها للمتطوع�� � أس�اب ودوافع إ�� � وتب�� � العامل�� ت�ب�� الجمع�ة ��� ثقافة التط�ع ب��
الم�شودة.
الإجراءات:

مواقع  أو  الم�شورات  أو  العمل  أو ورش  التدر���ة  الدورات  � من خلال  العامل��  � ب�� التط�ع  ثقافة  ب���  التط�ع  �قوم مسؤول   .١
� تحقيق 

�اء �� � الجمع�ة و�شعرون أنهم ��
�� � اك المتطوع�� التواصل الاجتما�� أو الاجتماعات الدور�ة �ح�ث يتق�ل العاملون إ��

رؤ�ة ورسالة وأهداف الجمع�ة.
� والجمع�ة �أسال�ب  � والمنافع المت�ادلة للمتطوع�� اك المتطوع�� � الدوافع والأس�اب من إ�� � إدارة الجمع�ة ل�افة العامل�� ٢.تب��

ها). � الجدد وغ�� امج التوجيه�ة للموظف�� متعددة وآل�ات متنوعة مثال (المواد التوع��ة �التط�ع وال��
الس�اسة١,٤:

� خاص �ه يتضمن عمل�ات 
،  وتقوم ب�عداد وصف وظ���

�
 او ج��ئا

�
ت�لف الجمع�ة  مسؤول�ة إدارة ك�ان التط�ع إ� فرد متف�غ �ل�ا

إدارة التط�ع و�تم التصديق عل�ه من ق�ل مجلس إدارة الجمع�ة.
الإجراءات:

 �
� نموذج �طاقة الوصف الوظ���

ضَمّن ��  وواج�ات وصلاح�ات تُ
�
 أو مديرا� ل��ان التط�ع و�سند له مهاما

�
١. تختار الجمع�ة م�سقا

و�تم تعي�نه �قرار رس�� من إدارة الجمع�ة.
ە. � اله��ل التنظ��� للمنظمة و�تم اعتمادە و���

٢. �قوم المدير التنف�ذي ب�ضافة ك�ان التط�ع ��



مخت� محاور الدل�ل :

أوً�: التخط�ط والتع��ز

الس�اسة١,٥:
� تغ�� �افة احت�اجات التط�ع و�تم اعتمادها من مجلس الادارة. ان�ة ال�� � م إدارة التط�ع بوضع خطة �شغ�ل�ة سن��ة �شمل الم�� � تل��

الاجراءات:
ان�ة الخاصة ب�دارة التط�ع ومن ثم تقس�مها ع�  � � وضع المستهدفات والم��

اك الإدارة التنف�ذ�ة �� ١- �قوم مسؤول التط�ع ب���
الجمع�ة .

المال�ة  ان�ة  � والم�� الست  النطاقات  مستوف�ة  التط�ع  لإدارة  العامة  ال�شغ�ل�ة  الخطة  بوضع  �الجمع�ة  التط�ع  مسؤول  �قوم   -٢
� الخطة ال�شغ�ل�ة العامة للمنظمة.

ومحققة الأهداف التط�ع ��
ان�ة المال�ة السن��ة الخاصة ب�دارة التط�ع لقسم المال�ة للمراجعة ، ومن ثم الرفع مجلس الإدارة لاعتمادها . � ٣- يتم رفع الم��

 � ٤- تقوم إدارة التط�ع �الجمع�ة  �عد الاعتماد بوضع خطة �شغ�ل�ة خاصة بهم وفقا للخطة ال�شغ�ل�ة العامة لإدارة التط�ع تل��
المستهدفات المتعلقة بهم .

- الالــــــــ�ــــــــــــــــة :
مناقشة مسؤو�� التط�ع 

 �
اك اادارة التنف�ذ�ة �� ب���

الخطه وتوز�ــــع 

ان�ة � المستهدفات والم��

بناء الخطة ال�شغ�ل�ة 

العامه بواسطة مسؤول 

التط�ع �الجمع�ة 

ارسال الخطة للقسم 

المال�ة للمراجعة
اعتماد الخطة من مجلس 

الادارة

وضع خطط منفصلة 

مشتقة من الخطة العامة 

لإدارة التط�ع للجمع�ة 



مخت� محاور الدل�ل :

: تصم�م الفرص والاستقطاب
�
ثان�ا

الس�اسة٢,١: 
المهام   

ً
موضحة  ، لها  لل�س��ق  المناس�ة  الأداءة  واخت�ار  ووض�ح  �شفاف�ة  تطوع�ة  فرصة  ل�ل  دقيق  بتوص�ف  الجمع�ة  تقوم 

� تعود ع� المتط�ع من  � احت�اج المنظمة، �ما توضح هذە الفرص الفوائد والعوائد ال�� � تل�� والمهارات المطل��ة من المتط�ع وال��
 � ال�� الإجراءات  المحتملة وتحد�د  المخاطر  وتحل�ل  الجمع�ة،  من  عل�ه  الذي س�حصل  والدعم  اف  الإ�� الفرصة وطب�عة  هذە 

ستقوم �اتخاذها لتخف�ف تأث�� هذە المخاطر.
الإجراءات:

الإدارات والأقسام وفق  � �جميع  المتطوع�� الاحت�اج من  بتحد�د  المنظمة   �
�� التنف�ذ�ة  الإدارة  اك  ب��� التط�ع  �قوم مسؤول   -١

� الجمع�ة.
نموذج تحد�د الاحت�اج التطو�� ��

� احت�اجات الجمع�ة ، و�حدد  � تل�� � �ل فرصة من الفرص التطوع�ة، وال��
�� � � المهام المطل��ة من المتطوع�� ف الف�� ٢- �كتب الم��

� للفرصة وفق نموذج تصم�م الفرص ات والسمات الشخص�ة اللازم ، مع تحد�د  الاطار الزم�� المهارات والخ��
٣- �درس مسؤول التط�ع و�حلل المخاطر المحتملة ع� المتط�ع و�حدد إجراءات لتخف�ف هذە المخاطر.

واستقطاب  التطوع�ة  الفرص  ل�س��ق  الفعالة  التقن�ة  والوسائل  المناس�ة  القنوات  بتحد�د  �المنظمة  التط�ع  �قوم مسؤول   -٤
. � المتطوع��

الس�اسة٢,٢:
، إدرا�ا 

�
ء �صدر عن المتط�ع، ولا تتغا�� عن ذلك ل�ونه متطوعا تتخذ الجمع�ة الإجراءات التأدي��ة تجاە أي ت�ف أو سلوك م��

منها �أن المتط�ع �مثل الجمع�ة.
الإجراءات:

من  تصدر  قد   � وال�� عليها  ت�ة  الم�� والعق��ات  للمخالفات  ال�ه  ب�عداد  الجمع�ة   � م�سو�� مع  �التعاون  التط�ع  مسؤول  �قوم   -١
. � ها وتكرار صدورها من المتطوع�� المتط�ع أثناء تنف�ذ الفرص التطوع�ة، وتص��فها إ� مست��ات حسب تأث��
. � � 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 بها. ٣- �علم مسؤول التط�ع المتطوع��

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

��  -٤
� �ذلك. ، و��لغ جميع المعني�� � المتطوع��



مخت� محاور الدل�ل :

� : الفرز وال�سك��
�
ثالثا

الس�اسة٣,١:
أي  مع  تداولها  أو  ها  ��� عدم  تضمن  لديها، �ما   � المسجل��  � المتطوع�� ب�انات  لحما�ة  اللازمة  الإجراءات  �اتخاذ  الجمع�ة  تقوم 

. � منظمات أخرى إلا �عد أخذ الإذن من المتطوع��
الإجراءات:

� و�منع  � و�خصص ملفات لحفظ مس�ندات المتطوع�� � الجمع�ة �حفظ ب�انات ومعلومات المتطوع��
١- �قوم مسؤول التط�ع ��

الاطلاع عليها لغ�� ذوي الصلاح�ة.

: التوج�ه والتدر�ب
�
را�عا

الس�اسة٤,١:
� فيها. � خدمة المجتمع و�دارات وأقسام الجمع�ة والعامل��

� الجدد �المنظمة ودورها �� تُعرّف الجمع�ة جميع المتطوع��
الس�اسة٤,٢:

 �
� معه �� � والعامل�� ف الف�� � وتط��ر قدراتهم ومهاراتهم للق�ام �فرصهم التطوع�ة إ� الم�� �سند الجمع�ة مهمة تدر�ب المتطوع��

التط�ع.
الإجراءات:

(دل�ل  المتطوعون مثل  � �حتاجها  ال�� وشورات  ال�� أو  الأدلة  المس�ندات،  ب�سخة من  التط�ع �ل متط�ع جد�د  يزود مسؤول   -١
، �سخة من وصف الفرصة التطوع�ة). �

المتط�ع، الدل�ل التع����
. � � للمتطوع�� ، وفق نموذج تحد�د الاحت�اج التدر��� � � بتحد�د الاحت�اجات التدر���ة للمتطوع�� ف الف�� ٢- �قوم الم��

: التوج�ه والتدر�ب
�
را�عا

س�اسة ٥٫١: 
ت�ة عليها، وآل�ة تطب�قها. � أثناء تع��فهم �الجمع�ة �المخالفات والإجراءات الم�� ت�لغ الجمع�ة المتطوع��

الإجراءات :
اتخاذ  � يتم فيها  ال�� �الحالات   �

التع���� اللقاء   �
أو �� التطوع�ة  الفرصة  الجدد �عد قبول   � المتطوع�� التط�ع ب�علام  �قوم مسؤول 

واثرە ع�  الحالات، ومستلزماته  مثل هذە   �
�� ات�اعه  يتم  الذي  الإداري  الإجراء  لهم  المتط�ع، و�وضح  تجاە  اجراءات و جزاءات 

المتط�ع والفرصة التطوع�ة.



مخت� محاور الدل�ل :

س�اسة ٥٫٢ :
والأدوات  �ة  وال��� المال�ة  الموارد  ع�  �شمل   � وال��  � المتطوع�� لجميع  للعمل  ور�ة  وال�� اللازمة  الموارد  بتوف��  الجمع�ة  م  � تل��
التط�ع  تجاە  مسؤوليتها  منها  إ�مانا  التطوع�ة  فرصته  لأداء  لاحت�اجات  ە  توف�� أو  نفقات  لأي  المتط�ع  تك�د  وتمنع   ، الإدار�ة 

. � والمتطوع��
س�اسة ٥٫٣:

� ب�ئة 
� حالة عدم توافق المتط�ع مع الآخ��ن ��

� رفع الش�اوى أو حالات التظلم ��  تعتمد الجمع�ة آل�ة واضحة تكفل للمتطوع��
� �الأسال�ب المناس�ة. العمل، وت�لغها للمتطوع��

الإجراءات:
١-تتكفل الجمع�ة �جميع أدوات الازمه لتنف�ذ الفرصة التطوع�ة .

لتقد�م  المتخذة  الإجراءات  توضيح  يتم  الش�اوى، �ما  وتقد�م  التظلم   �
�� حقهم  التوج�ه  عمل�ة  أثناء   � المتطوع�� إعلام  ٢-يتم 

الش�اوی.
لجميع   �

لحل مر�� والوصول  ودي  �ش�ل  حلها  محاولة  �دورە  �قوم  والذي  المش�لة  لحل  ف�ه  أولا لأحد م�� المتط�ع  �لجا   -٣
الأطراف.

�د المخصص مستخدما نموذج رفع الش�اوى. � حال عدم حلها �قوم المتط�ع برفع الشكوى من خلال إرسالها ع�� ال��
��-٤

� للخروج �الإجراء المناسب  � �الاطلاع ع� الشكوى تفاص�لها و�قوم �عقد اجتماع الاس�شارة المعني�� ٥- �درس الشخص المع��
خلال ٤٨ ساعة من وصول الشكوى.

٦- 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.

 � �قوم الشخص المع��
�حل المش�لة �دراستها 

وعقد اجتماع خلال 
٤٨ ساعة من ارسال 

الشكوى للخروج 
�الاجراء المناسب

� حال عدم حل 
��

المش�لة يرفع المتط�ع 
�د  الشكوى ع�� ال��
� نموذج 

المحدد ��
طلب الشكوى 

� حال وجود شكوى 
��

أو حالة تظلم يتواصل 
المتط�ع مع أحد 

ف�ه لحل المش�لة  م��
�ش�ل ودي 

� حال عدم حل 
��

المش�لة يرفع المتط�ع 
�د  الشكوى ع�� ال��

� نموذج طلب 
المحدد ��

الشكوى 

الس�اسة٥٫٤:
� إ�مانا منها  � مجلس إدارة الجمع�ة و�افة العامل�� � من خلال الاجتماعات الدور�ة ب�� تحرص الجمع�ة ع� ط�ح قضا�ا المتطوع��

� � خلق ب�ئة جاذ�ة للمتطوع�� �أهم�ة التط��ر والتحس��
الإجراءات:

� تحتاج إ� مناقشة من �افة أصحاب العلاقة �التط�ع. � �سبق الاجتماع أهم القضا�ا ال�� ة ال�� ١- �جمع مسؤول التط�ع خلال الف��
� توصلوا لها. � و�دون التوص�ات ال�� � الاجتماع ال���� مجلس الإدارة والعامل��

٢- �قوم مسؤول التط�ع �ط�ح القضا�ا ��
� للخروج �التوص�ات المناس�ة. � حال وجود قضا�ا عاجلة يتم ت�سيق اجتماع طارئ مع مجلس الإدارة والعامل��

�� -٣
ف مسؤول التط�ع ع� تنف�ذها. � بتطبيق التوص�ات و��� � والأطراف المعني�� ف الف�� ٤- �قوم الم��



مخت� محاور الدل�ل :

: التقدير والتك��م
�
سادسا

الس�اسة٦,١:
 � � الجمع�ة ��افة مست��اتهم الإدار�ة، �ما تمنح المتطوع�� � ذلك جميع م�سو��

� و�سهم �� تقوم الجمع�ة بتقدير جهود المتطوع��
� قدموها كحد أد�� للتك��م. شهادة توضح إنجازاتهم التطوع�ة وعدد الساعات ال��

الإجراءات:
. �

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��

لجهودهم  تقديرا�  دور�ة  �صفة   � المتطوع�� لتك��م  متنوعة  وأدوات  محددة  معاي��  وفق  واضحة  آل�ة  بوضع  الجمع�ة  تقوم   .٣
� جدد.  لجذب متطوع��

�
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 (الدورات، الاحتفالات،  ف الف�� ٥.�قوم الم��

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��

: التوج�ه والتدر�ب
�
را�عا

�ات والفرق التطوع�ة : ال��
�
سا�عا

س�اسة ٧,١: 
� تخدم فرصها وأ�شطتها وأهدافها الجمع�ة.  ا�ات مع الفرق التطوع�ة المعتمدة رسم�ا وال�� �قوم مسؤول التط�ع �عقد ال��

الإجراءات:
� �حتاجها لإنجاز الفرص التطوع�ة خلال العام . ١- �حدد مسؤول التط�ع الفرق أو الجهات التعل�م�ة ال��

� تخدم أ�شطتها  ٢- �قوم مسؤول التط�ع �عقد اتفاق�ة محددة زمن�ا مع الفرق التطوع�ة المعتمدة رسم�ا أو الجهات التعل�م�ة وال��
� عند الحاجة . � المتخصص�� وأهدافها للعمل معهم وتوف�� المتطوع��

�أدوارهم  للق�ام  التعل�م�ة  الجهات  متطو��  أو  التطو��  للف��ق  ال�شغ�ل�ة  والاحت�اجات  الدعم  بتوف�� �افة  الجمع�ة  م  � تل��  -٣
وفرصهم داخل الجمع�ة.

٤- �كون ارت�اط الفرق التطوع�ة الم�ا�� مع قسم التط�ع فقط .



مخت� محاور الدل�ل :

س�اسة ٧,٢:
� تتوافق أهدافها مع أهداف الجمع�ة وتقدم لهم �افة ال�سه�لات.   ت�ب�� الجمع�ة الفرق التطوع�ة ال��

الإجراءات:
� للجمع�ة الذي يتقاطع مع  ات��� ١- يتقدم قائد الف��ق التطو�� �طلب انضمام للجمع�ة يتضمن أهداف الف��ق، والهدف الاس��

� �قدمونها. أهداف الف��ق، وأعضاء الف��ق، والأ�شطة الرئ�س�ة ال��
٢- �درس مسؤول التط�ع طلب الف��ق الانضمام للجمع�ة ، و�قوم �مشاورة القسم المختص بتقد�م التوص�ة �القبول أو الاعتذار 

من الف��ق.
� ومدة الاتفاق�ة، وآل�ة إنهائها،  امات الطرف�� � ٣- عند الموافقة ع� طلب الف��ق يتم توقيع اتفاق�ة انضمام ف��ق تطو�� وتتضمن ال��
� تمه�د الاتفاق�ة.

، و�كون هدف الف��ق وأ�شطته الرئ�س�ة وأعضاؤە مضمنة �� و�وقع عليها مسؤول التط�ع وقائد الف��ق التطو��
� والواردة  � تحق للمتطوع�� � الف��ق �افة الحقوق ال��

٤- �عد توقيع اتفاق�ة انضمام الف��ق التطو�� للجمع�ة فإنه �حق ل�ل عضو ��
� هذا الدل�ل .

��


