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 المقدمة 

 لكل متطوع تشرف بالانضمام المعمل التطوعي في الجمعية، ويشمل هذا الدليل كل ما  
ً
تم إعداد هذا الدليل ليكون مرجعا

المتطوع   تعريف  شأنه  ويمكن من  وسهولة،  يسر  بكل  الجمعية  في  الفعّال  دوره  أداء  على  يساعده  مما  وواجباته  بحقوقه 

 لذلك.  لجمعية عبر قنوات التواصل المخصصةللمتطوع التواصل مع ا

 

 

 :  محتويات الدليل 

 مقدمة عن المنظمة وتاريخها  (1

 منطلقات ورؤية المنظمة لإشراك المتطوعين  (2

 التعريف ببيئة العمل (3

 المتطوع حقوق  (4

 التزامات المتطوع  (5

 الميثاق الأخلاقي للمتطوع (6

 ...الخ(   -سياسة التكريم    –سياسة التقييم    –سياسة الشكوى    –السياسات التي تتعلق بالمتطوع )سياسة التعويض   (7

 نماذج المتطوع  (8

  



 
 

 
 
 

 

 مقدمة عن المنظمة وتاريخها -1

النعمة بمحافظة صبيا   تأسست عام  جمعية إحسان لحفظ  ربحية  هـ. مصرحة من وزارة  1442-م  2021هي جمعية غير 

عنى بتوعية المجتمع 1989الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم 
ُ
بأهمية الترشيد في المأكل والمشرب وخطورة الإسراف  وت

هدف  تجة من خلال فرق ميدانية متمكنة وفق معايير صحية و وجمع فائض الطعام وإعادة تدويره وتوزيعه على الأسر المحتا

 إلى:

 توعية المجتمع بخطورة الإسراف وأهمية الترشيد في المأكل و المشرب .  .1

 تمكين الأفراد في كيفية معالجة فائض النعم والاستفادة من فائض الولائم.  .2

 للاشتراطات الصحية. .3
ً
 العناية بفائض الولائم وفقا

 

 ورؤية المنظمة لإشراك المتطوعينمنطلقات  -2

ال للمتطوعين حيث نؤمن أن التطوع عملية تبادلية  ولا يمكن أن نحقق أهدافنا وأدوارنا الرئيسية إلا من خلال إشراك فعّ 

 بين المنظمة والمتطوع، وتعود بالنفع على كلا الطرفين، ولذا فإن منطلقاتنا لإشراك المتطوعين ترتكز على: 

 مضاعفة القدرة على زيادة الإنتاج. .1

 تعزيز المواطنة الفاعلة وتفعيل إشراك المتطوعين. .2

 تحقيق أهداف الجمعية. .3

 من الخبرات والطاقات الشبابية  الاستفادة   .4

 تغطية شريحة أكبر من المستفيدين. .5

 التنوع في الخدمات التي تقدمها الجمعية   .6

 نشر ثقافة العمل التطوعي بين افراد المجتمع   .7

 أهمية العمل التطوعي في نجاح برامج وأنشطة الجمعية. .8

 المساهمة في تحقيق العمل التطوعي. .9

 حرص على المتطوع وتوفير كافة احتياجاته لأداء دوره التطوعي .ما تقدمه الجمعية من اهتمام و  .10



 
 

 
 
 

 

 

 

 :والأنظمة العامة التعريف ببيئة العمل -3

 

 

 

 رحلة المتطوع في الجهة:

 

 

 

  

ة التسجيل في فرص
تطوعية مناسبة

إجراءات

الفرز والتسجيل
يل الاطلاع على تفاص
الفرصة التطوعية

اتفاقية

التطوع
ية التعرف على المرجعالتعرف على الجهة

الإدارية والفنية

ذية تقييم الأداء والتغوعيتنفيذ العمل التط
الراجعة

التكريم
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 حقوق المتطوع: -4

 يهدف هذا الجزء إلى بيان حقوق المتطوع التي يحصل عليها من قبل الجمعية

 

 التقديم في كافة الفرص المتاحة:  -أ

إلى المنظمة في كافة الفرص المتاحة، ويحق له   فيه المتطلبات    توفر ت  متىالانضمام  طلب  للمتطوع الحق في التقدم 

وسياسة   يتعارض  لا  بما  وطريقته  ومكانه  التطوع  وقت  في  الاختيار  مرونة  له  ويكون  التطوعية،  بالفرصة  الخاصة 

 المنظمة ومتطلبات الفرصة التطوعية.

 المتقدم للتطوع بحالة الطلب:  تعريف -ب

 تلتزم المنظمة  
ً
  بإعلام كافة المتقدمين بوصول طلباتهم، وأنها قيد الدراسة، وهي تلتزم بإعلامهم بنتيجة طلباتهم قبولا

 
ً
 ، وبيان أسباب الرفض إن أمكن والإحالة إلى فرص تطوعية أو جهات أخرى. أو رفضا

 التوجيه المناسب للمتطوع: تقديم -ت

التي سيتطوع فيها، والأشخاص الذين   بالجمعية، يتضمن التعريف  عية بتقديم التوجيه اللازم للمتطوعتلتزم الجم

 ر والمهام التي سيقوم بتنفيذها.  سيتعامل معهم، والأدوا

 المتطوع بمهمته وصلاحياته:  تعريف -ث

السياسات والإجراء في دليل  الموضحة  المعايير  التطوعي بحسب  لدوره  للمتطوع توصيف  للمتطوع يكون  ات، ويحق 

إلا   الدور  هذا  على  تحديثات  أو  تغييرات  إحداث  يتم  ولا  الدور.  هذا  بحدود  والمتطوع  المنظمة  وتلتزم  عليه.  الاطلاع 

 بموافقة مشتركة من المتطوع والمنظمة. 

 المتطوع بمرجعتيه:   تعريف -ج

، ويتم تزويده بكافة  التطوعي  دورهل أداء  التي يعود إليها المتطوع خلاالإدارية والفنية    يتم تعريف المتطوع بالمرجعية

 وسائل الاتصال بمسؤوله المباشر لأخذ المشورة والتوجيه والتدريب في أثناء عمله. 

 والاحترام:   الاحتواء -ح

رائه ومقترحاته آ للمتطوع الحق الكامل في أن توفر له بيئة العمل الخاصة التقدير والاحترام اللائق به، وأن يتم اعتبار  

 وملاحظاته بوصفه عضوا ينتمي للمؤسسة. 

 



 
 

 
 
 

 

 :السلامة -خ

النفسية، وأن توفر له يحق للمتطوع أن يمارس دوره التطوعي في بيئة آمنة من المخاطر التي تهدد سلامته البدنية أو  

المنظمة الدعم المعرفي والمادي بخصوص إجراءات السلامة وأدواتها وكيفية استخدامها وذلك بناء على تقييم المخاطر  

 الذي تقوم به المنظمة كما في دليل السياسات والإجراءات.

 والتغذية الراجعة والتقييم: الإشراف -د

خلال   - من  المنظمة  المتطوّ   التطوع  ديرم تقوم  التطوعية باطلاع  المهمة  في  الانخراط  قبل  التقييم  نموذج  على  ع 

على نتائج سير  طلاعها و   ، على اطلاع على بنود تقييمه مسبقاوالوقوف على بنوده مع مشرف التقييم ليكون المتطوع 

ومدى إتقان العمل الذي أوكل إليه والأخطاء التي قد مهمته التطوعية من خلال استعراض ما تم تحقيقه أو إنجازه  

 تكون قد حصلت وكيفية علاجها.  

تكون هنالك جلسات متابعة دورية أسبوعية أو شهرية مثلا للتأكد من تحقيق أهداف المهمة التطوعية من خلال   -

وتحقيق   المتطوع  بأداء  والمتعلقة  المشرفين  أو  الميدان  من  الواردة  يبقى المعلومات  الحاجة  وعند  العمل.  أهداف 

 المتطوع تحت إشراف مستمر أثناء تأدية مهامه التطوعية لتقويم أدائه ليتماش ى مع سياسات المنظمة. 

مسؤوليه  - وتعامل  التطوعي  دوره  وطبيعة  المنظمة  أداء  عن  المتطوع  من  الراجعة  التغذية  بأخذ  المنظمة  تقوم 

  ة الراجعة في تطوير التطوع في المنظمة.والموظفين معه، ويتم اعتبار هذه التغذي

 التدريب والتطوير -ذ

المسؤولة عن التدريب في المنظمة قبل قيامه بأي    المنظمة عند الحاجة يخضع كل متطوع لفترة تدريب تحت إشراف   -

 مهام تطوعية. 

قدراته - تناسب  التي  المهام  بطبيعة  لمقابلتها  المتطوع  قدرات  استكشاف  التدريب  خلال  من  وظروفه    يتم  ومهاراته 

 واحتياجاته. 

 يتم في بعض المهام التطوعية الخاصة تخصيص برنامج تدريبي يخصص فقط لأداء تلك المهمة.    -

لتطوير  - برنامجها  من  كجزء  التطوعية  المنظمة  تقدمها  التي  التدريبية  البرامج  بجميع  الالتزام  المتطوع  على  يجب 

 كفاءات العاملين لديها.

 

 



 
 

 
 
 

 

 المعلومات سرية -ر 

تقوم المنظمة بجمع معلومات التواصل الخاصة بالمتطوع بالإضافة إلى بعض البيانات الشخصية للمتطوع، وتتعهد 

المنظمة بالحفاظ على خصوصية هذه المعلومات وعدم تسريبها لأي طرف ثالث دون علم المتطوع أو استخدامها لأي  

 ؤولية القانونية حيال ذلك.  غرض آخر غير الذي جمعت له، وتتحمل المنظمة المس 

 :الغياب -ز 

يحق للمتطوع عدم الحضور بسبب المرض أو أي عارض يحصل له يحول دون أدائه لدوره التطوعي، بشرط أن يبلغ  

 في حالة حدوث أمر طارئ يتم إبلاغ المسؤول في أقرب فرصة ممكنة.   مسؤوله المباشر بعدم قدرته على الحضور 

 : التظلم - س

يحق للمتطوع أن يرفع تظلما أو شكوى حول أي قرار أو سلوك أو أسلوب في التعامل والإدارة أو نحو ذلك يتعارض 

في دليل السياسات   في التطوع، ويتم ذلك بحسب الإجراءات الموضحة  مع دوره التطوعي وسياسة ومعايير المنظمة 

 والإجراءات.   

 والتقدير:  التكريم - ش

 يحق لكل متطوع ملتزم  
ً
مع المنظمة أن يحصل على التقدير والتكريم الذي يتلاءم مع احتياجاته ورغباته ضمن   إيجابيا

المنظمة،   في  وأخذ  إمكانات  إسهامه  تقدير  من  كجزء  عليها  التطوع  خطة  لمواءمة  احتياجاته  على  والتعرف  مرئياته 

 تحقيق رسالة المنظمة 

 أو تغيير الفرصة التطوعية:  الاتفاق إنهاء - ص

مع المنظمة التي يتطوع فيها، أو تغيير الفرصة التطوعية التي يقوم بتنفيذها في أي وقت    اتفاقهيمكن للمتطوع أن ينهي  

يشاء، بشرط ألا يؤثر ذلك في سير العمل الخاص بالمنظمة والتزامات المتطوع الأساسية تجاهها بشكل كبير. ويتم أخذ 

 جربته التطوعية عند إنهاء العقد أو تغيير الفرصة التطوعية.  ملاحظاته وتغذيته الراجعة تجاه المنظمة وت

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 
 

 

 المتطوع واجبات -5

 

 : المسؤولية الاجتماعية -أ

  بإنجازيلتزم المتطوع 
ً
 لأهداف المنظمة الموكلة إليه دون تقصير أو خلل.  عمله بتفانٍ واحترافية تحقيقا

 اتفاق التطوع:التوقيع على  -ب

 وتوقعات المتطوع من المنظمة.   ،ح توقعات المنظمة من المتطوعيوضّ  تطوعيقوم المتطوع والمنظمة بعمل اتفاق 

 :الدوام وأوقات العمل -ت

 .الفرصة التي تقدم لهايلتزم المتطوع بالساعات المحددة للتواجد في المكتب أو في الميدان بحسب طبيعة 

 : سياسة الخصوصية والسرية -ث

البرنامج   بطبيعة  أو  بالمنظمة  المتعلقة  الخصوصية؛  ذات  المعلومات  جميع  سرية  على  بالحفاظ  المتطوع  يلتزم 

الحفاظ على سريتها بالطرق المعتمدة، ولا يقوم بإفشائها لطرف ثالث أو التطوعي والمستفيدين منه، ولا يستهين في  

الطبيعي إطارها  خارج  كما  استخدامها  خصوصية ،  على  بالحفاظ  تعهد  توقيع  المتطوع  من  المنظمة  تطلب  قد 

 المعلومات وعدم إفشائها والتزام كافة إجراءات الحفاظ على سريتها، وذلك إن تطلب الأمر.  

 : تضارب المصالح -ج

يعرف تضارب المصالح على أنه “الوضع أو الموقف الذي تتأثر فيه موضوعية واستقلالية قرار المتطوع في أثناء   -

أدائه لوظيفته بمصلحة شخصية مادية أو معنوية تهمه هو شخصيا، أو تهم أحد أقاربه، أو أصدقائه المقربين، 

 رة، أو بمعرفته بالمعلومات التي تتعلق بالقرار.  أو عندما يتأثر أداؤه لاعتبارات شخصية مباشرة أو غير مباش

، وعند   -
ً
 في المصالح مع دوره بوصفه متطوعا

ً
يلتزم المتطوع بعدم المشاركة في أي نشاط من شأنه أن يُعدّ تضاربا

 وقوع ذلك يقوم بإعلام مدير التطوع بشكل مباشر.  

 

 

 



 
 

 
 
 

 

 : العروض والهدايا -ح

أي   - من  الهدايا  قبول  بعدم  المتطوع  من    سواءً   منظمةيلتزم  أم  البرنامج  من  المستفيدة  الشريحة  من  أكانت 

يشمل ذلك الهدايا النقدية أو العينية وأية هدايا ثمينة، ويستثنى ، و اء والأقرباء لأجل العمل التطوعيالأصدق

عدّ في أعراف المنظمة بأنها مقبولة  من ذلك الهدايا الصغيرة مثل الحلويات، والبسكويت، والزهور أو  
ُ
غيرها التي ت

 وغير مكلفة، وينبغي أن يقتصر ذلك على الاحتفالات الموسمية.  

 . هالخاص ب مرجعهإذا كان المتطوع غير متأكد من طبيعة الهدية وإمكانية قبولها أو لا يجب التشاور مع   -

 المظهر الشخص ي والذوق العام:  -خ

يلتزم المتطوع بالتقيد بالزي الملائم لقيم وعادات وأعراف البلد التي   التطوعي  الدور بحسب سياسة المنظمة وطبيعة  

وأنظمة وقوانين المملكة   الدين الإسلامي الحنيفمع تعاليم  تطوعي من خلاله.  ويجب أن ينسجم  يتم أداء العمل ال

 ه وتصرفاته وتعامله مع الآخرين.  ، ويراعى الشعور العام والآداب والتعاليم الإسلامية في مظهر العربية السعودية

  



 
 

 
 
 

 

 

 الميثاق الأخلاقي: -6

 

 

                                                       يمكن الاطلاع عليه من خلال مسح رمز الوصول السريع

 

 

 السياسات المتعلقة بالمتطوعين:   -7

 سياسة الشكوى والتظلم

للمتطوعين رفع الشكاوى أو حالات التظلم في حالة عدم توافق المتطوع مع الآخرين تعتمد الجمعية آلية واضحة تكفل 

  ( في بيئة العمل، وتبلغها للمتطوعين بالأساليب المناسبة. )*

 السياسة
 تبلغ الجمعية المتطوعين أثناء تعريفهم بالجمعية بالمخالفات والإجراءات المترتبة عليها، وآلية تطبيقها. )*( 

 الإجراءات 
أثناء عملية التوجيه بحقهم في التظلم والإبلاغ وتقديم الشكاوى، كما يتم تبيين الخطوات والاجراءات    المتطوعين   مدير التطوع يُعلم    .1

 وقنوات الاتصال الفعالة التي ينبغي استخدامها للتظلم أو الشكاوى.

 ي وغير رسمي.  يبذل المتطوع ورئيسه المباشر )المرجع الفني( والمعنيون بالتظلم كل الجهود من أجل حل التظلم بشكل تعاون .2

  إذا شعر المتطوع أو رئيسه بأن التظلم لم يتم حله أو لا يمكن معالجته بالطريقة غير الرسمية، فإنه يتم الانتقال إلى الطريقة الرسمية  .3

 في التظلم فإنه يتم رفعه  10وتعبئة نموذج الشكاوى والتظلم رقم )
ً
إلى مدير  ( يرفعه إلى رئيسه المباشر، وإذا كان رئيسه المباشر طرفا

 التطوع.    

 يكوّن القسم لجنة محايدة لدراسة موضوع التظلم.  .4

 يتم تحديد موعد لعقد اجتماع بين المتطوع والمعنيين بالتظلم خلال يومين من تاريخ استلام خطاب التظلم.  .5



 
 

 
 
 

 

مع .6 بالتعامل  المتعلق  القرار  يوضح  الاجتماع  تاريخ  من  يومين  استجابة خلال  برسالة  الاجتماع  إتباع  المتطوع،    يتم  من  المرفوع  التظلم 

 ويتضمن توضيحا لحق الطعن في القرار الصادر.  

 في حالة الحاجة إلى مزيد من التحقيق والنقاش مع أطراف التظلم يتم إرسال رسالة للإعلام بتمديد الموعد وتحديد موعد بديل.    .7

 خلال يومين من تاريخ إعلامه بالقرار،  في حالة عدم رضا المتطوع عن القرار الصادر بشأن التظلم المرفوع، يمكن ل .8
ً
 رسميا

ً
ه أن يقدم طعنا

 يوضح فيها أوجه وأسباب الطعن على القرار الصادر.  

يتم تكوين لجنة مصغرة مختلفة محايدة لدراسة الطعن المقدم بعد فهم حيثيات التظلم والاستماع لأطرافه المختلفة، وتقوم بإصدار   .9

 غير قابل للطعن.  قرار نهائي ملزم لجميع الأطراف و 

 يتم إبلاغ المتطوع بنتيجة الطعن خلال يومين من صدور قرار الطعن. .10

التي يتصرف فيها المتطوعون بشكل غير لائق .11 : يقوم مسؤول التطوع  أما ما يخص إعلام المتطوعين بكيفية معالجة الجمعية للحالات 

وع،  بإعلام المتطوعين الجدد بعد قبول الفرصة التطوعية أو في اللقاء التعريفي بالحالات التي يتم فيها اتخاذ إجراءات وجزاءات تجاه المتط

 . ويوضح لهم الإجراء الإداري الذي يتم اتباعه في مثل هذه الحالات، ومستلزماته وأثره على المتطوع والفرصة التطوعية

 

 أحقية رفض المتطوع المطالب: .1

 السياسة
للمتطوع حق رفض المهام التي يرى بأنها خارج نطاق مسؤولياته أو قدراته، وعلى مسؤول التطوع التعامل مع هذا الرفض  

 بجدية وأخذه بعين الاعتبار. 

 

 الإجراءات 
سند إليه ويراها لا تتناسب مع قدر  -1

ُ
 بخصوص عدم قدرته على أداء أحد المهام أو المسؤوليات التي ت

ً
اته ونطاق فرصته  يقدم المتطوع إشعارا

 قبل موعد التنفيذ بمدة لا تقل عن أسبوع  التطوعية

 بدراسة طلب المتطوع، وتحديد البدائل المناسبة لتنفيذ الفرصة أو المهام المطلوبة. مدير التطوعيقوم  -2



 
 

 
 
 

 

 . المتطوع بالتحديثات و الإجراءات المترتبة على طلبوالمشرف الفني يُبلغ المتطوع  -3

 بإبلاغ مدير التطوع أو مشرف الفرصة التطوعية بأي ظرف طارئ قد يؤثر على تنفيذ الفرصة. يقوم المتطوع  -4

 

 الدعم المالي والإشراف الفني .2

5,3.1  
 السياسة

تقوم الجمعية بتوفير الموارد التي سيحتاجها المتطوع للقيام بمهامه، وتعويضه عن كافة المصاريف المالية التي قد  

 تتعلق بأداء فرصته التطوعية حسب الإجراءات الرسمية. )*( يتحملها والتي 

 السياسة 5,3,2
تقوم الجمعية بتوضيح الدعم والإشراف المقدم للمتطوع، وآلية تقديمه، والأشخاص المعنيين به والذين سيقومون 

 بالتواصل مع المتطوع أثناء تنفيذه للفرصة التطوعية.  

 

 الإجراءات 
لمتطوعين بإجراءات تعويضهم عن مصاريفهم ذات العلاقة بالعمل التطوعي، وكيفية القيام بذلك، وأنواع  بإعلام ا مدير التطوعيقوم   .1

 المصروفات التي يتم تعويض المتطوعين عنها والتي لا يتم التعويض عنها والمتطلبات الخاصة بذلك.

 قد تواجه المتطوع أثناء تنفيذ الفرصة. يقوم مدير التطوع بالتنسيق مع مديري الأقسام بحاجة الفرصة إلى مصاريف مالية  .2

 إذا احتاج المتطوع إلى صرف أي مبالغ لتنفيذ الفرصة التطوعية فإنه يقوم بإبلاغ المشرف المباشر بالمبالغ المتوقع صرفها.  .3

 بإعلام المتطوع بالموافقة أو عدمها.  مدير التطوعيقوم  .4

وإرفاق متطلباته )الفواتير ونحوها( وتسليمه إلى مسؤوله المباشر )مرجعه الفني(  يقوم المتطوع بتعبئة نموذج )طلب تعويض مصروفات(  .5

  (.9لطلب التعويض وفق نموذج تعويض عن مصروفات رقم)



 
 

 
 
 

 

 

 التقدير والتكريم سياسة
 

 السياسة
تقوم الجمعية بتقدير جهود المتطوعين ويسهم في ذلك جميع منسوبي الجمعية بكافة مستوياتهم الإدارية، كما تمنح  

 المتطوعين شهادة توضح إنجازاتهم التطوعية وعدد الساعات التي قدموها كحد أدنى للتكريم. )*(  

 

 الإجراءات 
 التواصل الاجتماعي وموقعها الإلكتروني.  بنشر إسهامات وانجازات المتطوعين على قنوات الجمعية تقوم  .1

 على تصميم نظام عادل وشفاف لاحتساب الساعات الفعليّة التي عمل فيها المتطوعون.  الجمعيةتعمل  .2

 لجذب   الجمعية تقوم   .3
ً
 لجهودهم وتشجيعا

ً
بوضع آلية واضحة وفق معايير محددة وأدوات متنوعة لتكريم المتطوعين بصفة دورية تقديرا

 متطوعين جدد.

 لجهودهم واعترافا بإنجازاتهم وفق نموذج شهادة متطوع رقم ) الجمعيةتقدم  .4
ً
 (12شهادات انجاز للمتطوعين تقديرا

باستخدام نموذج ملائم لجمع التغذية الراجعة المتعلقة بأنشطة التكريم المختلفة )الدورات، الاحتفالات، شهادات   مدير التطوعيقوم   .5

 إدارة التطوع بالتأكد من ملاءمة التكريم المقدم لدوافع المتطوع. التقدير الخ( وتقوم 

 .عالية لتكريم المتطوعين بشكل سنوي ف الجمعية تقيم   .6

  



 
 

 
 
 

 

 نماذج المتطوعين:  -8

 

 نموذج الشكوى والتظلم نموذج تقييم أداء المتطوع نموذج الميثاق الأخلاقي

 

 

  

نموذج تقييم المتطوع لتجربته 

 التطوعية
 نموذج اتفاقية تطوع  طلب التعويض نموذج 

   

 

 

 

 

 

 

 

 


