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وحدة العمل التطوعي ومنطلقاتها في إشراك المتطوعين

توسيعهاأوالخدمةمستوىرفعطريقعنالمجتمعلصالحالإنسانيةالمنظماتفيهتقومالتيالعملمساندة.

والتنافساعالصرمنالمجردةالحياديةاللمسةوتأكيدالناسبينالتكاملوتدعيمللمجتمعالدالةالإنسانيةالصورةإبراز.

الإنسانيةالمؤسساتتنفيذهاعلىتعملالتيالإنسانيةالقضيةدعم.

المجتمعمعوتلاحمهاوإنجابيتهاالجماهيرحيويةعلىيدلالذيالتطوعأهمية.

حضاريإنسانيطابعويتركالوطنرقيمستوىيرفعالذيالطوعيالعملعلىوالحثالمجتمعأفرادبينالوعيرفع.
التطوعيالعملممارسةمنالمتطوعينوتمكينالتطوعيةالفرصصنع ً .بالمنطقةالتنميةلاحتياجوفقا

مقدراتعناعوالدفوالحبالخيرقيموترسيخالتطوعيالعملثقافةنشرخلًلمنالوطنيةاللحمةوتعزيزالمجتمعيةالمشاركةتفعيل

الممكنةالوسائلبكافةالوطن

لوكبالسوالرقيالجماعيالوعيتنميةفيتسهمتطوعيةومبادراتبرامجخلًلمنشاملًاجتماعياوطنيامشروعالتكونتطمح

واقتصادياواجتماعياوطنياالفردي
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الاحترافي

المهاري

العام 

:التطوع المستمر

كامل الوقت •
.اليومي

:التطوع الجزئي

جزء من الوقت •
حسب الاتفاق 
بين الجمعية 

.والمتطوع

التطوع 
:المشروط

حسب الشروط •
المتفق عليها 
بين الجمعية 

.والمتطوع

مستويات التطوع وأساليبه  

الأكاديميباختصاصهمتطوعمشاركة

يمتلكهابمهارةالمتطوعمشاركة

الانشطةتنقيذوالمتطوعمشاركة

مستويات التطوع 

:أساليب التطوع
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مدير قسم التطوع

منسق الفرق التطوعية أخصائي تطوع

عالهيكل التنظيمي لقسم التطو
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ي الوصف الوظيف

:المهام

.إعداد الخطة السنوية والموازنات التقديرية  لإدارة وحدة التطوع وتحقيق أهداف الجهة•

.المتطوعين في المجتمعوإستقطابالتطوع  العمل على نشر ثقافة •

.داخل الجهةالتطوعي العمل على نشر ثقافة العمل •

.إدارة حساب الجهة في المنصة الوطنية للعمل التطوعي•

.الإشراف على العاملين في وحدة التطوع وتقييمهم•

.الإشراف والمتابعة على جميع المبادرات والفرص التطوعية•

.إعداد وتطوير النماذج الخاصة بالوحدة •

.إعداد التقارير الدورية للوحدة ورفعها للمسؤول•

.متابعة الأنظمة والقرارات الصادرة لتنظيم العمل التطوعي ونشرها داخل الجهة•

.وعي العمل على دراسة واقتراح الشركات مع الجهات الأخرى  لتحقيق  أهداف الجهة المتعلقة بالعمل التط•

تحديث وتطوير الأدلة والسياسات الخاصة بالوحدة•

تنفيذ أي مهام أخرى يكلف بها في نطاق عمله•

التطوع مدير قسم 
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:المهام

.لهاويق والتسالإشراف على تصميم الفرص التطوعية مع الإدارات المعنية •

.فنيوتسكين المتطوعين المحتملين بالتعاون مع المشرف الستقطابإ•

.تقديم الدعم والإشراف للمتطوعين أثناء الفرصة التطوعية•

التي تتعلق التواصل مع المتطوعين بشكل فعال وتبلغيهم بكافة المستجدات•

.بالفرصة التطوعية

.تنفيذ أي مهام أخرى يكلف بها في نطاق عمله•

الوصف الوظيفي 

أخصائي تطوع 
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الوصف الوظيفي 

:المهام

.عمل الجهةمجال الفرق التطوعية المتخصصة في استقطاب •

.اللازمة للتسجيلالإشتراطاتالفرق لكافة إستيفاءالتحقق من •

متابعة سجلات الفرق وتحديثها بشكل دوري•

التواصل والمتابعة مع الفرق أثناء الفرصة التطوعية •

.تنفيذ أي مهام أخرى يكلف بها في نطاق عمله•

منسق فرق تطوعية
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جمعية رواد العمل التطوعي

مصطلحات الدليل



أهم المصطلحات المستخدمة في الدليل التنظيمي

.هكل جهد أو عمل يقدمه شخص ذو صفة طبيعية أو اعتبارية بطوعه واختياره رغبة في خدمة المجتمع وتنميت العمل التطوعي

.هو الشخص المنظم والمنسق لجميع عمليات التطوع، وهو الذي يدير التطوع في الجهة مسؤول التطوع

.كافة التفاصيل اللًزمةالمهام والأعمال المطلوب تنفيذها من قبل المتطوعين لدى الجهات المستفيدة متضمنة الفرصة التطوعية

سؤوليات التطوعي ومروراً بتحديد المهام والمالإحتياجهي عمليات تحديد نطاق الفرصة التطوعية بدءاً من تحديد 

.وطبيعة الفرصة والمخاطر المحتملة وانتهاءً بالمهارات والخبرات اللًزمة

تصميم الفرصة التطوعية 

التقارير هو المسؤول الفني عن أداء المتطوع في بيئة التطوع، والمسؤول عن توجيهه لأداء مهامه التفصيلية ورفع

.الدورية لمسؤول التطوع عن أدائه للفترة المحددة

مشرف الفرصة التطوعية أو 

المشرف الفني

.طوعيةهم المتقدمون على الفرص التطوعية والذين تم إشعارهم بقبولهم المبدئي قبل تسكينهم على الفرص الت المتطوعون المحتملون

.هي العملية الرئيسية لربط المتطوع بالمنظمة وبالفرصة التطوعية ومديره المباشر التسكين

جهات هو الموقع الالكتروني الموحد والخاص بالعمل التطوعي في المملكة ويعمل على  الربط بين المتطوعين وال

.الموفرة للفرص التطوعي وتوثيق الساعات التطوعية

المنصة الوطنية للعمل التطوعي

جمعية رواد العمل التطوعي بجازان (الجمعية)الجهة 
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والإجراءاتالسياسات 

لإدارة المتطوعين
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التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 

معاسبيتنبماالمتطوعين،إدارةعملتنظمإداريةوإجراءاتسياساتبوضعالجمعيةتلتزم

.عليهاالعلاقةأصحاباطلاععلىوالعملالجهةاحتياجات

يقوم) .الجهةداخلالتطوعيالعملتنظملسياساتمقترحاتجمععلىالتطوعمسؤول1

يقوم) التطوعتوياتومسالنطاقاتجميعليشملتفصيليبشكلالسياساتبكتابةالتطوعمسؤول2

.الاعتباربعينالمقترحاتأخذمع،

تقوم) .الجهةسياساتمعيتوافقبماوالإجراءاتالسياساتبمراجعةالتنفيذيةالإدارة3

إتاحة) وضوحمنوالتأكدبالتطوعالمعنينالعلاقةلأصحابوالإجراءاتالسياساتالجهة4

.والتطويرالتطبيقعلىوحثهملهمالسياساتجميعواستيعاب

يراجع) .فيهاوالتطويردوريبشكلوالإجراءاتالسياساتالتطوعمسؤول5

1.1السياسة 

الإجراءات

إعداد السياسات والإجراءات ومراجعتها

تعزيز الوعي والتبني
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نيتعزيز الوعي والتب

دادوإعكليا،أوجزئيامتفرغشخصإلىالتطوعوحدةإدارةمسؤوليةلجمعيةاتكلف

عليهقوالتصدياعتمادهويتمالتطوعإدارةعملياتعلىيشتملبهخاصوظيفيوصف

.الجهةفيالأخرىالإداراتعنيختلفولاالتنفيذيةإدارةقبلمن

تعمل ) مسؤول التطوع من داخل الجهة أو من خارجها إستقطابعلى الجمعية 1

وتستند له جميع المهام والواجبات والصلاحيات المتضمنة في  الوصف 

.الوظيفي ويتم تعينه بقرار رسمي من إدارة المنظمة

يتم تزويد الوحدة بموظفين إضافيين عند الحاجة ويتم وضع وصف وظي) في بما 2

.يضمن تحقيق أدوار إدارة التطوع

1.2السياسة  

الإجراءات

تكليف مسؤول تطوع
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تعزيز الوعي والتبني

علىملوالعوخارجياداخلياونشرهاالمتطوعينلإشراكبهاالخاصةالمنطلقاتبتوضيحالجمعيةتلتزم

.التطوعوحدةأنشطةخلالمنتنفيذها

يعمل مسؤول ) التطوع على صياغة منطلقات الجهة لإشراك المتطوعين ومشاركتها للإدارة 1

.المعنية لمراجعة

تعتمد الإدارة التنفيذية المنطلقات ورؤية الجهة لإشراك المتطوعين) 2.

يعمل مسؤول التطوع على نشر المنطلقات داخل المنظمة وخارجها بالتنسيق مع الإدارة المع) .نية 3

عند العمل على تخطيط لوحدة التطوع لابد من ضمان تحقيق المنطلقات) 4.

العمل على تحديث ومراجعة المنطلقات والرؤية مع كل خطة استراتيجية) 5.

1.3السياسة  

الإجراءات

التعريف بدوافع إشراك المتطوعين
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جميعتغطيالتيالموازنةتشملسنويةتشغيليةخطةبوضعالجمعيةتلتزم

.أدوارهمبالمتطوعينلقياماللازمةالأدواتوتوفيربالتطوع،المتعلقةالاحتياجات

يعمل) تحققيالتالمستهدفاتووضعالتشغيليةالخطةبناءعلىالتطوعمسؤول1

.الوطنيالمعيارممارسات

يعمل) ليةالتشغيالخطةخلالمنالسنويةالموازنةتقديرعلىالتطوعمسؤول2

ثمةالماليالإدارةقبلمنللمراجعةويرفعهاالوحدةأنشطةتكاليفتغطيالتي

.لاعتمادهاالتنفيذيةالإدارة

1.4السياسة  

الإجراءات

وضع خطة تشغيلية بموازنة سنوية

تعزيز الوعي والتبني
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التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 

فرصالفيالتنوعمراعاةمعووضوحبشفافيةتطوعيةفرصةلكلدقيقوصفبكتابةالجمعيةتلتزم

هذهمنالمتطوععلىوالعائدالفائدة،وايضاحالمتطوعمنالمطلوبةوالمهاراتالمهاموإيضاحالتطوعية

عةالمتوقالمخاطربتحليلالجهةتلتزمكماالجهة،منعليهيحصلالذيوالدعمالاشرافوطبيعةالفرصة

قومستالتيالإجراءاتوتحديدوغيرهوالبحروالمحمياتكالغابات"المنشأةخارج"التطوعفيخصوصا

.المتطوعينسلامةوحفظالمخاطرلتخفيفباتخاذها

يقوم) .لإداراتالجميعداخليإلكترونيبريدإرسالخلالمندوريبشكلالتطوعيالاحتياجبحصرالتطوعمسؤول1

يشارك) فينودالبجميعلتتضمنالمتنوعةالتطوعيةالفرصتصميمعلىالأخرىوالإداراتالوحداتفيالعاملون2

.التطوعيةالفرصتصميمنموذج

يستقبل) المدةتحدد)دوريبشكلالالكترونيالبريدعبرالمصممةالتطوعيةالفرصالتطوعالفرصالتطوعمسؤول3

(الجهةتحددها)أيامعدةقبلالطلبالعاجلةالفرصعندويمكن(الجهةقبلمنالمناسبة

يراجع) إعادةيمكنتعديلأوملاحظاتأيوجودحالوفيواعتمادهامنهاويتحققالفرصجميعالتطوعمسؤول4

.الملاحظاتإلىالإشارةمعالمعنيةالإدارةأوللوحدةتوجيهها

يعتمد) .الأخيرالتسليمعلىبناءالفرصةتاريخالتطوعمسؤول5

2.1السياسة  

الإجراءات

تصميم الفرص التطوعية

تصميم الفرص واستقطاب المتطوعين
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متاحةالالوسائلبمختلفلهاوالتسويقالتطوعيةللفرصوالإعلانالنشرعلىالجمعيةتعمل

.المعنيةوالأقسامالإداراتمعوالتعاونالفرصةمنالمستهدفينطبيعةبحسبللجهة

تعمل) ق الفرص خاص بها في المنصة الوطنية للعمل التطوعي  لنشر وتوثيحساب انشاء وتفعيل على الجمعية 1

.التطوعية

يتعاون مسؤول التطوع مع الإدارات والأقسام المعنية للنشر ) تهدافإسللفرص التطوعية مع ضمان والتسويق 2

.الفئة المناسبة

يقوم مسؤول التطوع بنشر الفرصة التطوعية من خلال المنصة الوطنية للعمل التطوعي ) ا من خلال لهوالتسويق 3

الإعلان مع الشركاء من -تلقراممجموعات -مجموعات الواتس اب-تواصل اجتماعي)مختلف الوسائل المتاحة 

(والمدارسالجامعات 

يقوم مسؤول التطوع على الإجابة على جميع ) .المتطوعينإستفسارات4

يقوم مسؤول التطوع بالعمل ) .لمنصةالتسجيل والتحضير والاغلاق للفرص التطوعية في اعلى اكتمال عملية 5

2.2السياسة 

الإجراءات

النشر والترويج للفرص التطوعية

تصميم الفرص واستقطاب المتطوعين



المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 

والتطوعيةللفرصالموفرةالجهاتأحدمعشراكاتعقدعلىالجمعيةتعمل

.المشاركةعلىمنسوبيهاتحفيزعلىالعمل

يعمل مسؤول التطوع على التنسيق و الترتيب للفرص التطوعية مع أحد الج) هات 1

.المناسبة لمنسوبيها

يعمل مسؤول التطوع على نشر الفرصة داخليا و ) .لهاالتسويق 2

ينسق المتطوع مع ) خلال المدير المباشر للمشاركة في الفرصة التطوعية من غير الإ3

.بماهم عمله

يمكن لإدارة الجهة أن تعمل على مجموعة محفزات للتطوع خاصة بالموظفين) 4

2.3السياسة 

الإجراءات

تطوع منسوبي الجهة

تصميم الفرص واستقطاب المتطوعين



المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 

.عليهارفالمتعاوالقوانينالأنظمةوفقالمتطوعينبياناتوحمايةبحفظالجمعيةتلتزم

يقوم مسؤول التطوع بحفظ جميع بيانات المتطوعين في ملفات ومستن) دات 1

.محددة ومنع الاطلاع عليها ومداولتها إلا من قبل أصحاب الصلاحية

يتأكد مسؤول التطوع من سلامة موقع حفظ الملفات و وجود رمز سري ) 2

.للأجهزة الإلكترونية التي يتم فيها حفظ بيانات المتطوعين

يحصل مسؤول التطوع على موافقة موثقة ورسمية من قبل المتطوعين ف) ي حال 3

.الرغبة بتداول البيانات لجهة أخرى لغرض التطوع

3.1السياسة  

الإجراءات

حماية خصوصية المتطوعين

الفرز والتسكين



المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 

طوعيالتللعملالوطنيةالمنصةخلالمنالمتطوعينتسجيلعلىالجمعيةتقوم

لحافيامنيةمخالفاتأيمنللمتطوعينالمدنيةالسجلاتخلومنوالتحقق

.الإشرافيةالجهةمنبطلبأوعاليةحساسيةذاتالفرصةكانت

يعمل مسؤول التطوع على حصر معلومات المتطوعين الأساسية للتأكد من أ) نها 1

.تتطابق مع متطلبات الفرصة التطوعية والمفاضلة بين المتطوعين

يتم الاعتماد على المنصة الوطنية ) للحصول على بياناتللعمل التطوعي 2

.المتطوعين والتحقق من سجلاتهم قبل تنفيذ الفرصة التطوعية

يعمل مسؤول التطوع على إجراء المقابلات الشخصية مع المتطوعين إن دع) ت 3

.الحاجة

3.2السياسة 

الإجراءات

فرز المتقدمين والاختيار منهم

الفرز والتسكين



المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 

لأسباب،اتوضيحمعرفضهمتمالذينالمتطوعينمعالتواصلالجمعيةعلىيلزم

.قدراتهمتتناسبتطوعيةفرصتملكأخرىلجهاتتحويلهمإمكانيةمع

يقدم مسؤول التطوع ) ولبق للمتطوعين غير المقبولين بأسلوب مناسبإعتذار1

وية نقاط قبل بداية الفرصة التطوعية ، مع توضيح كافة الأسباب للعمل على تق

.الضعف

يمكن لمسؤول التطوع توجيه المتطوع لفرصة تطوعية أخرى في المنظمة) 2

.تتناسب مع قدراتهم والتأكد من رغبة المتطوع على المشاركة بها

يمكن لمسؤول التطوع توجيه المتطوع لفرصة تطوعية أخرى لدى أحد الجه) ات 3

.تتناسب مع قدراتهم

3.3السياسة 

الإجراءات

الاعتذار للمتطوع في حالة عدم القبول

الفرز والتسكين



المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 

الفرز والتسكين

رص لمبادرات  وفالإنضمام في الراغبة قبول طلبات الفرق التطوعية على الجمعية تعمل 

.لجهةتطوعية  للجهة أو لديها الرغبة بتنفيذ مبادرات تطوعية في نفس مجال وتخصص ا

يعمل مسؤول التطوع باستقبال  مبادرات الفرق التطوعية التي تخدم أهداف الجهة) 1.

يعمل ) .بابالتطوع على إبلاغ الفريق التطوعي بقرار القبول أو الرفض مع توضيح الأسمسؤول 2

في حالة القبول يتم التواصل مع قائد الفريق لتحويل المبادرة إلى فرصة تطوعية مناس) .بة3

تطرح الجهة الفرصة التطوعية في المنصة لأعضاء ) رصة مع تحديد آلية العمل على الفالفريق 4

.التطوعية

يعمل مسؤول التطوع على توثيق ال) .اسب لهموتقديم التحفيز والتكريم المنالفريق فرصة وجهود 5

3.4السياسة 

الإجراءات

تسجيل فريق تطوعي



المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 

المتطوعين الجدد بالجهة والدور الذي تقوم به تعريف الجمعية يلزم على 

.طوعيةوالتعريف بوحدة التطوع وشرح كافة التفاصيل المتعلقة بالفرصة الت

التوجيه والتدريب

يحدد مسؤول التطوع الطريقة المناسبة للتعارف والتوجيه) 1.

يقوم مسؤول التطوع بتزويد المتطوعين الجدد بنسخة من الأدلة التي تل) زمهم 2

أهم بالإضافة إلى( الملف التعريفي–دليل المتطوع )أثناء العمل التطوعي 

.المعلومات المتعلقة بأداء الفرصة التطوعية

يعرف مسؤول التطوع المتطوعين الجدد بالجهة ووحدة العمل التطوعي) 3.

4.1السياسة 

الإجراءات

وعتوجيه وتعريف المتطوعين بوحدة التط



المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 

التوجيه والتدريب

صدر من أي تصرف أو سلوك مسيء أو مخالف ينحو الإجراءات التأديبية بتطبيق الجمعية تلتزم

ها ، المتطوع، وعليه يجب أن يدرك بأهمية الدور الذي يقوم به و أنه يمثل الجهة التي يتطوع مع

.بهاوكما أن للمتطوع حقوق فإن عليه واجبات لابد أن يلتزم 

يقوم مسؤول التطوع مع الإدارات و الوحدات الأخرى بالجهة بحصر وتحديد المخالفات المتو) قعة 1

.و تحديد الإجراءات المرتبة عليها بناء على مستوى خطورة المخالة و تبعاتها

لابد أن تكتب و توضح قائمة المخالفات و الإجراءات المترتبة عليها في دليل المتطوع) 2.

على مسؤول التطوع التأكد من جميع المتطوعين قد اطلعوا على القائمة قبل الفرصة الت) .طوعية3

يقيد المشرف الفني بتقييد المخالفات التي يرتكبها المتطوع و إرساها  لوحدة التطو) ع لعمل الازم 4

.و تطبيق الإجراء التأديبي

يوم مسؤول التطوع بإبلاغ جميع الموظفين و المتطوعين ذوي الصلة بالمخالفة بالقرار) المتخذ 5

.بعد التحقيق

4.2السياسة 

الإجراءات

ينالإجراءات التأديبية لمخالفات المتطوع



المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 

التوجيه والتدريب

وير و تطالمتطوعين وتمكينهم من خلال برامج تدريب بتدريب الجمعية تلتزم 

.قدرات ومهارات المتطوعين لتتناسب مع طبيعة الفرصة والعمل التطوعي

يزود مسؤول التطوع الإدارات الأخرى ) ين للمتطوعبنموذج الاحتياج التدريبي 1

.لتحديد الاحتياجات التدريبية

يحدد المشرف الفني على الفرصة التطوعية البرنامج أو الوسائل التدري) بية 2

.اللازمة للمتطوعين

يعمل مسؤول التطوع على متابعة حصول المتطوعين على التدريب الازم مع) 3

.المشرف الفني

4.3السياسة 

الإجراءات

تحديد الاحتياج التدريبي وتنفيذه



المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 

التظلمحالاتأوالشكوىرفعفيحقهمتحفظللمتطوعينواضحةآليةوضععلىالجمعيةتعمل

.بوجودهاالمتطوعينوتبليغ

الدعم والإشراف

يلتزم مسؤول التطوع بإعلام المتطوعين بحقهم في تقديم الشكوى والتظلم وجميع الإجراءات الازمة لتق) .ديم شكوى1

يفضل أن تتم حل الخلافات بشكل غير رسمي من خلال لجوء المتطوع لمشرفة أولا لمحاولة حل الخلاف) 2.

في حال عدم القدرة على حل الخلاف بطريقة غير رسمية يقوم المتطوع على رفع شكوى ) .واستخدام النموذج3

يتم تعيين شخص مسؤول عن الشكاوى أو لجنة بحسب ما تراه الجهة مناسب لها) 4.

يتم دراسة واطلاع اللجنة أو الشخص المسؤول عن الشكوى والعمل على الإجراء المناسب في أسرع وقت ممك) .ن5

يبلغ مقدم الشكوى بالإجراءات التي سيتم أخذها حيال الشكوى وحلها خلال ) . ساعة وإغلاق الشكوى بعد ذلك624

5.1السياسة 

الإجراءات

رفع الشكاوى والتظلمات وإبلاغ المتطوعين



المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 

أثناءملهايتحقدالتيالماليةالمصاريفبكافةالمتطوعبتعويضالجمعيةتلتزم

.ماديةأعباءأيتحملهعدمويفضلالتطوعيللعملتأديته

يوضح مسؤول التطوع للمتطوعين ومنسوبي الجهة بعدم تحمل المتطوع أي) 1

.مصروفات مالية ولابد من توفير كافة الاحتياجات له

في حال احتياج المتطوع لصرف أي مبلغ لتنفيذ الفرصة التطوعية فلا) بد من 2

.طلب التعويضابلاغ المشرف الفني مسبقا وأخذ الموافقة لتقديم 

يحول ) ويل وتحلإعتمادهالتعويض من المشرف الفني إلى مسؤول التطوع طلب 3

.  المبلغ للمتطوع خلال ثلاث أيام عمل

5.2السياسة 

الإجراءات

تقديم الدعم والتعويض المالي

الدعم والإشراف



الدعم والإشراف

التيراتوالخببالمعلوماتالتطوعيةالفرصةعلىالفنينالمشرفينبتزويدالجمعيةتلتزم

.المناسببالشكلالمتطوعينعلىالإشرافعمليةمنتمكنهم

يقوم) ضمينهاوتالفنينالمشرفينومهاراتقدراتلتطويرالاحتياجبدراسةالتطوعمسؤول1

.التشغيليةالخطةفي

ينفذ) .للمشرفينالتدريبوبرامجأنشطةالتطوعمسؤول2

يقيس) .بيةالتدريالبرامجالبرنامجمنواستفادتهمالمشرفينرضامدىالتطوعمسؤول3

5.3السياسة 

الإجراءات

تطوير مهارات المشرفين الفنين على الفرص  التطوعية

المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 



رجخاأوالفرصةمهامنطاقخارجالتيإليهالمسندةالمهامرفضللمتطوعيحق

.ارالاعتببعينالرفضهذاالمتطوعيأخذأنولابدومسؤولياته،قدراتهنطاق

يبلغ ) مسؤول التطوع المتطوعين عن حقهم في رفض المهام الخارجة عن نطاق 1

.مسؤوليتهم وفوق قدراتهم

يقدم المتطوع إشعار بخصوص عدم قدرته على أداء المهمة المسندة إليه) 2.

يقوم مسؤول التطوع بالتعاون مع المشرف الفني بدراسة طلب المتطوع وتح) ديد 3

.البدائل المناسبة أو المهام المسندة

يقوم مسؤول التطوع بتبليغ المتطوع بالتحديثات والإجراءات المترتبة عل) .ى طلبة4

5.4السياسة 

الإجراءات

أحقية رفض المتطوع للمطالب

الدعم والإشراف

المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 



الدعم والإشراف

ستجداتالمبكافةوإبلاغهمالمتطوعينمعالفعالبالتواصلالتطوعمسؤوليلتزم

.التطوعيةبالفرصةتتعلقالتي

يعمل مسؤول التطوع على استخدام وسائل التواصل المتاحة له لإخبار ) 1

.المتطوعين بأي مستجدات وتغيرات طرأت على الفرصة التطوعية

التحقق من أن تم إبلاغ جميع المتطوعين بالمستجدات) 2.

5.5السياسة 

الإجراءات

ت إبلاغ المتطوعين بالمستجدا

المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 



الدعم والإشراف

.دوريبشكلللمتطوعينالراجعةبالتغذيةبالجمعيةالتطوعقسمقدمي

يعمل) نفيذتأثناءلأدائهالراجعةبالتغذيةالمتطوعتزويدعلىالفنيالمشرف1

.التطوعيةالفرصة

يستخدم) متطوعين،للالتقييملعمليةالمتطوعأداءتقييمنموذجالفنيالمشرف2

.التطوعيةالفرصةتنفيذمنالإنتهاءبعد

يقدم) الفنيرفالمشتقييمعلىبناءللمتطوعالأداءتقييمنتائجالتطوعمسؤول3

.والتحسينللتطويرالتوصياتوتقديم

5.6السياسة 

الإجراءات

اجعةتزويد المتطوعين بالتغذية الر

المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 



الدعم والإشراف

تطوعونيالتيالبيئةفيالمتطوعينوسلامةأمنعلىبالمحافظةالجمعيةتلتزم

.الجهةخارجأوداخلسواءبها

يقوم) المعداتكافةتوفيروالتطوعمكانسلامةمنبالتأكدالتطوعلمسؤول1

.المتطوعينوسلامةلحفظاللازمة

التحقق) ةاللازمالإجراءاتاتخاذتمقدالتطوعيةللفرصالمخاطرجميعأنمن2

لتقليصها

التحقق) لامةالسوبالأمنالمتعلقةالإجراءاتجميععلىاطلعقدالمتطوعأنمن3

.التطوعمكانوبيئةفي

5.7السياسة 

الإجراءات

الأمن والسلامة

المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 



الدعم والإشراف

عنالتطوعية،الفرصةانهوالذيالمتطوعينمنالراجعةالتغذيةبأخذالالتزام

طوعيةالتالفرصةوتطويرتحسينبهدفالجمعيةلدىومعتمدةمحددةآليةطريق

.المتطوعينوتجربة

يقوم مسؤول التطوع بتقديم ) نموذج تقييم المتطوع للفرصة التطوعية1

.للمتطوعين والإشارة لأهمية مشاركتهم في التقييم

يحلل مسؤول التطوع جميع البيانات والإجابات من نموذج تقييم الفرصة) 2

.    النتائج للإدارة للعمل على التحسين والتطويروفق التطوعية 

5.8السياسة  

الإجراءات

قياس رضا المتطوعين

المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 



انجازاتهمحتوضالتيالشهاداتوإصدارالمتطوعينجهودبتقديرفيهاالعاملينوجميعالجمعيةتلتزم

.التطوعيللعملالوطنيةالمنصةخلالمنالتطوعيةالساعاتوعدد

التكريم والتحفيز

يعمل مسؤول التطوع على تضمين أنشطة التكريم والتحفيز في الخطة التشغيلية) 1.

يساهم جميع منسوبي ) طوعين على  تقديم الشكر وإظهار التقدير والتعامل الجيد مع المتالجمعية 2

.لجهةلولائهم لزيادة 

تعمل ) واصل على تفعيل لائحة المحفزات ونشر إنجازات المتطوعين من خلال وسائل التالجمعية 3

.الاجتماعي ووسائل الإعلام المتاحة لدى الجهة

توثق ساعات المتطوعين وتصدر شهادة التطوع لجميع المتطوعين من خلال المنصة الوطني) ة 4

.للعمل التطوعي

يعمل مسؤول التطوع على تكريم المتطوعين في الاحتفالات والمناسبات لدى الجهة أو تخ) صيص 5

.فعالية سنوية لتكريم المتطوعين

6.1السياسة 

الإجراءات

نتقدير جهود المتطوعي

المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 



التكريم والتحفيز

.همواستبقائمعهمالمستمرالتواصلعلىوالعملبالمتطوعينالجمعيةتهتم

يعمل مسؤول التطوع على التواصل المستمر وبناء علاقة ودية مع المتطوع) ين 1

.خلال استخدام وسائل التواصل المتاحة لهمن 

يعمل مسؤول التطوع على تشجيع المتطوعين الأكفاء على التطوع المست) .مر 2

يعمل مسؤول التطوع على عدة أنشطة ترفيهية متميزة مع المتطوعين الأك) فاء 3

.للزيادة ولائهم  والعمل على استبقائهم

6.2السياسة 

الإجراءات

المحافظة على المتطوعين

المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 



المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 

ةنظام رعاية الفرق التطوعي

7.1السياسة 

7.2السياسة 



المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 

ةنظام رعاية الفرق التطوعي

7.3السياسة 

7.4السياسة 

7.5السياسة 



المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 

ةنظام رعاية الفرق التطوعي

7.6السياسة 

7.7السياسة 



المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 

ةنظام رعاية الفرق التطوعي

7.9السياسة 

7.8السياسة 

7.10السياسة 

7.11السياسة 



المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 

ةنظام رعاية الفرق التطوعي

7.12السياسة 

7.13السياسة 



المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 

اعتماد مجلس الإدارة

م2025: بتاريخ )   ( اعتمد مجلس إدارة الجمعية هذه السياسة في اجتماعه رقم 

يعتمد

رئيس مجلس الإدارة 

الختم

82025/09/27



المملكة العربية السعودية

التطوعي بجازانجمعية رواد العمل 

النماذج

نموذج طلب ضم 

فريق تطوعي للجمعية
نموذج وثيقة ضم 

فريق تطوعي

نموذج فرصة تطوعية

نموذج تقييم المتطوع

لتجربته التطوعية

نموذج الاحتياج التدريبي

نموذج الشكوى والتظلم

نموذج أداء تقييم متطوع

نموذج تعويض المصروفات


