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 :المقدمة

الإسلام  التطوع    ت���ع شر�عة  ل�ا  دعت  ال��  الأعمال  الت�افل    ضرورةً �و  و من  و�عز�ز  بناء   �� أساسية  ودعامةً  إ�سانية 
مجتمعھ ووطنھ وتقديم ا��دمة لھ و�عو�ده لدينھ و ، وت�بع أ�مية التطوع من �ونھ �عزز انتماء الفرد  �� مجتمعنا  �الاجتما�

 ع�� روح البذل والعطاء وممارسة عمل ا����  

 التعر�فات: الأول الفصل 

المعا�ي المب�نة أمام �ل    –  الســــــياســــــةأينما وردت �� �ذه  -: يقصــــــد بالألفاظ والعبارات الآتيةالأو��  المادة
 م��ا:

 جمعية دراية التعليمية.ا��معية:  -١
أ  التطوع  مسؤول �و  :  التطوع  م�سق -٢ �امل  بدوام  موظفاً  أ�ان  و�و    و سواءً  أن��،  أو  ذكراً  جز�ي،  بدوام  متعاوناً 

 الذي يدير التطوع داخل ا��معية.
 . �ل من يقدم عملاً تطوعياً دون اش��اط مقابل مادي أو معنوي : المتطوع -٣
 متطوع مؤ�ل لأداء الم�ام الواردة فيھ. �و الاحتياج الفع�� التطو�� داخل منظمة ما، و�حتاج إ��  :  الدور التطو��  -٤
�و الدور التطو�� �عد تطو�ره لي�ون متلائماً مع شر�حة محددة من المتطوع�ن ا��تمل�ن،  :  الفرصة التطوعية  -٥

 لغرض استقطا��م و�سكي��م �� �ذا الدور �� ف��ة زمنية محددة.
التطوعية -٦ الفرص  بدء:  تصميم  التطوعية  الفرصة  نطاق  تحديد  عمليات  التطو��  ��  الاحتياج  تحديد  من  اً 

 ومروراً بتحديد الم�ام والمسؤوليات وطبيعة الفرصة وا��اطر ا��تملة وان��اءً بالم�ارات وا����ات اللازمة. 

 

 ة: الأح�ام العامالثا�يالفصل 

 :ال�دف:  الثانية  المادة

�سي�� العمل وتنظيمھ ب�ن  والمسؤوليات ل  الأدوار  تحديدتنظيم العلاقة ب�ن ا��معية والمتطوع�ن و ا��   السياسة��دف �ذه  
 �افة المستو�ات �� ا��معية. 

 :النطاق:  الثالثةالمادة  

وفق المعيار الوط��    والمتطوع�نالصلاحيات �� جميع العمليات والتعاملات والتعاقدات ب�ن ا��معية   السياسةتحدد �ذه  
بما يكفل تحقيق وتطبيق معاي�� السلامة، وضبط عملية س�� التعاملات وسرعة إنجاز�ا    ،لوحدات إدارة التطوع �� المملكة

 بكفاءة وجودة، و�ما لا تتعارض مع الأنظمة واللوائح. 

 :إعداد السياسات والإجراءات:  الرا�عةالمادة  
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لإشراك المتطوع�ن، و�شر�ا داخلياً وخارجياً، و�تم تضمي��ا    اورؤ���  �ا�منطلقابتوضيح    ا��معية تل��م   .١
 . ا��معية�� مس�ندات وأدلة ومواقع 

احتياجات    ا��معية  �عتمد .٢ مع  يتوافق  بما  المتطوع�ن،  إدارة  عمليات  تحكم  إدار�ة  و�جراءات  سياسات  كتابة 
 بالتطوع.قوم بإتاح��ا لأ��اب العلاقة �و  ا��معية،

�شر .٣ التطوع  وحدة  والقيام    ت�ب��  ف��ا  للمتطوع�ن  إشراك�ا  ودوافع  أسباب  وتب�ن  العامل�ن  ب�ن  التطوع  ثقافة 
 بمساند��م لتحقيق الأ�داف الم�شودة.

بھ    وحدةإدارة    ا��معيةإدارة  ت�لف   .٤ خاص  وظيفي  وصف  بإعداد  وتقوم  �لياً،  أو  جزئياً  متفرغ  فرد  إ��  التطوع 
من  عليھ  التصديق  و�تم  التطوع  إدارة  عمليات  إدارة    يتضمن  مجلس  مقام�م) ولا    ا��معية قبل  يقوم  من  (أو 

 الأخرى. ا��معية يختلف عن إدارات 
عمل  �بتغطية جميع الاحتياجات المتعلقة بالتطوع، و بوضع خطة �شغيلية وموازنة سنو�ة تقوم    ا��معية تل��م   .٥

 التطوعية.  ع�� توف�� الموارد والمواد الضرور�ة لقيام المتطوع�ن بفرص�م 

 تصميم الفرص والاستقطاب �ي:الفصل الثا

 :تصميم الفرص التطوعية:  ا��امسة  المادة

ا��معية .١ من    تقوم  المطلو�ة  والم�ارات  الم�ام  مو��ةً  ووضوح،  �شفافية  تطوعية  فرصة  ل�ل  دقيق  بتوصيف 
كما تو�� �ذه الفرص الفوائد والعوائد ال�� �عود ع�� المتطوع من �ذه    ا��معية،المتطوع وال�� تل�� احتياج  

من   عليھ  سيحصل  الذي  والدعم  الإشراف  وطبيعة  ا��  ا��معية،الفرصة  ا��اطر  وتحديد  وتحليل  تملة 
  الإجراءات ال�� ستقوم باتخاذ�ا لتخفيف تأث�� �ذه ا��اطر.

الم�ام    ا��معية تؤمن   .٢ خلال  من  جديدة  شرائح  استقطاب  تحاول  ولذلك  المتطوع�ن،  إشراك   �� التنوع  بأ�مية 
 التطوعية ا��ددة �� الفرص التطوعية.

 :التقنية ل�سو�ق الفرص التطوعية:  السادسة  المادة

 وسائل التواصل الاجتما�� والأنظمة الالك��ونية �� استقطاب المتطوع�ن وال�سو�ق للفرص التطوعية.  ا��معية�عتمد 

 :تحديد الإجراءات التأدي�ية: السا�عة  المادة

الإجراءات التأدي�ية ال�� يمكن اتخاذ�ا تجاه المتطوع�ن بما ي�ناسب مع طبيعة ا��الفات ال�� قد    ا��معية تحدد   .١
 يقومون ��ا. 

الإجراءات التأدي�ية تجاه أي تصرف أو سلوك م���ء يصدر عن المتطوع، ولا تتغا��� عن ذلك    ا��معيةتتخذ   .٢
 . ا��معيةل�ونھ متطوعاً، إدرا�ا م��ا بأن المتطوع يمثل 

 



 

 7من  4الصفحة 

 

 الفرز وال�سك�ن الفصل الثالث:

 :توثيق معلومات و�يانات المتطوع�ن:  الثامنة  المادة

المعلومات الأساسية ال�� تخدم �سك�ن المتطوع�ن �� الفرص التطوعية، و�تم ���يل�ا بطر�قة    تطلب ا��معية  .١
 تلائم طبيعة الفرصة والمتطوع�ن ا��تمل�ن لتنفيذ�ا. 

من خلو ال��لات المدنية للمتطوع�ن من ا��الفات الأمنية، �� حال �انت الفرصة ذات حساسية    تتأكد ا��معية .٢
 الإشرافية بطلب ذلك.عالية، أو قامت ا���ات 
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 :حماية خصوصية المتطوع�ن:  التاسعة  المادة

باتخاذ الإجراءات اللازمة ��ماية بيانات المتطوع�ن الم��ل�ن لد��ا، كما تضمن عدم �شر�ا أو تداول�ا مع    تقوم ا��معية 
 أي منظمات أخرى إلا �عد أخذ الإذن من المتطوع�ن. 

 :التعامل مع المتطوع �� حالة عدم قبولھ:  العاشرة  المادة

آلية للتواصل مع المتطوع�ن الذين تم رفض�م و�بلاغ�م بالاعتذار عن قبول�م �� الفرصة مع توضيح    �عتمد وحدة التطوع
ذلك،   التطوع  و�س��أسباب  من  إ��    وحدة  الإذن  أخذ  �عد  وم�ارا��م  قدرا��م  تناسب  أخرى  لمنظمات  تحو�ل�م  إم�انية 

 المتطوع�ن. 

 التوجيھ والتدر�ب الفصل الرا�ع:

 :التوجيھ والتعر�ف:  ا��ادية عشر  المادة

 والعامل�ن ف��ا.   ا��معيةودوره �� خدمة ا��تمع و�دارات وأقسام   با��معية جميع المتطوع�ن ا��ددوحدة التطوع  ُ�عرّف

 :التدر�ب والتطو�ر:  الثانية عشر  المادة

التطوع�سند   التطوع    وحدة  مسؤول  إ��  التطوعية  بفرص�م  للقيام  وم�ارا��م  قدرا��م  وتطو�ر  المتطوع�ن  تدر�ب  م�مة 
 والعامل�ن معھ �� التطوع. 

 : الدعم والإشرافالفصل ا��امس

 :والتصرف مع ا��الات غ�� اللائقة  الش�اوى والتظلمات:  الثالثة عشر  المادة

آلية وا��ة تكفل للمتطوع�ن رفع الش�اوى أو حالات التظلم �� حالة عدم توافق المتطوع مع    �عتمد ا��معية .١
 لمتطوع�ن بالأساليب المناسبة. الآخر�ن �� ب�ئة العمل، وتبلغ�ا ل

 ��تبة عل��ا، وآلية تطبيق�ا. با��الفات والإجراءات الم  �معيةبا�المتطوع�ن أثناء �عر�ف�م  ا��معية  تبلغ .٢

 أحقية رفض المتطوع المطالب::  الرا�عة عشر  المادة

للمتطوع حق رفض الم�ام ال�� يرى بأ��ا خارج نطاق مسؤولياتھ أو قدراتھ، وع�� مسؤول التطوع التعامل مع �ذا الرفض  
 بجدية وأخذه �ع�ن الاعتبار. 

 :الدعم الما�� والإشراف الف��:  ا��امسة عشر  المادة

بتوف�� الموارد ال�� سيحتاج�ا المتطوع للقيام بم�امھ، و�عو�ضھ عن �افة المصار�ف المالية ال�� قد    ا��معية   تقوم .١
 طوعية حسب الإجراءات الرسمية. يتحمل�ا وال�� تتعلق بأداء فرصتھ الت
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والذين    ا��معية  تقوم .٢ بھ  المعني�ن  والأ��اص  تقديمھ،  وآلية  للمتطوع،  المقدم  والإشراف  الدعم  بتوضيح 
 ون بالتواصل مع المتطوع أثناء تنفيذه للفرصة التطوعية. سيقوم

 :تطو�ر م�ارات المشرف�ن ومناقشة قضايا المتطوع�ن:  السادسة عشر  المادة

التطوع .١ وحدة  والأقسام  تقوم  الإدارات  مدراء  ا��معية  ب��و�د  من    ��  تمك��م  وال��  اللازمة  والم�ارات  بالمعارف 
 الإشراف ع�� المتطوع�ن بكفاءة عالية.

مناقشة قضايا التطوع ومؤشر الأداء    ، وتضمن �ذه الاجتماعاتاتتعلق بقضايا�اجتماعات دور�ة    �عقد ا��معية .٢
 خلال تلك الاجتماعات. 

 :التغذية الراجعة:  السا�عة عشر  المادة

 بتقييم أداء المتطوع�ن وجودتھ، وتزو�د المتطوع�ن بالتغذية الراجعة �ش�ل دوري ومستمر.  التطوع تقوم وحدة  .١
المتطوع�ن ب�افة المتغ��ات والمستجدات �ش�ل مستمر وال�� ل�ا علاقة بالفرص التطوعية ال��  تبلغ وحدة التطوع   .٢

 يقومون ��ا. 
آلية ل��صول ع�� التغذية الراجعة من المتطوع�ن الذين أ��وا تنفيذ فرص�م التطوعية لتحس�ن    ا��معية   �عتمد .٣

 تجر���م التطوعية وتطو�ر الأدوار والفرص التطوعية. 

 : التقدير والتكر�مالمادة الثامنة عشر

ا��معية م�سو�ي    تقوم  جميع  ذلك   �� و�س�م  المتطوع�ن  ج�ود  مستو�ا��م    ا��معية بتقدير  تمنح  ب�افة  كما  الإدار�ة، 
 المتطوع�ن ش�ادة تو�� إنجازا��م التطوعية وعدد الساعات ال�� قدمو�ا كحد أد�ى للتكر�م. 

 ش�ادة التطوع:  المادة الثامنة عشر

�� عبارة عن ورقة رســــــــــــمية تث�ت ا���د والانجاز الذي قام بھ المتطوع، وتحدد الم�ام والمســــــــــــؤوليات ال�� �انت لديھ، وعدد 
 التطوع ال�� تطوّع ��ا بالفعلساعات 

 التطبيق

، وع�� �ل من لھ علاقة عمل مع ا��معية الاطلاع  فروع�ا وا���ات التا�عة ل�ا�افّة  ا��معية و ع��    السياسة�ذه  تطبق  
ومسؤوليا��م واجبا��م  أداء  عند  بنود  من  ف��ا  ورد  بما  والال��ام  الشؤون  وع��    .والإلمام  �شر �ذه    والإدار�ةالمالية  إدارة 

 ب���ة م��ا.  المعني�ن وتزو�د   السياسة
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o  المراجع 

 

 


