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 :الهدف

من  ،  رسيييييييالدها وأهدا هاق  يحقسيييييييهم في ت، بما يفي جمعية التنمية الأسيييييييرية  أسييييييير     العمل التطوعيإلى تنظيم    السيييييييياسيييييييةتهدف هذه  

من الجهيييات    الصيييييييييييييييادرةلأنظمييية والتعليميييات  بميييا يتوا ق مع اوذلييي   واضيييييييييييييا للعلاقييية بين الجمعيييية والمتطوعين،  إطيييار  خلال وضيييييييييييييع  

 .التنظيمية ذات العلاقة

 التعريفاتالأولى: المادة 

 الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.: وزارة الوزارة

 : جمعية التنمية الأسرية بالمدينة المنورة  أسر    .الجمعية

: كييل جهييد أو عمييل يقييدمييف  يييييييييييييبا ذو بيييييييييييييفيية طبيعييية أو اعتبييارييية بطوعييف واختييياره ر بيية منييف في خييدميية ا جتمع  العمللا التطو   

 وتنميتف.

   أسر   .التطوع في جمعية التنمية الأسرية  سياسة: السياسة

 متضمنة كا ة التفابيل اللازمة. الجمعية: المهام والأعمال المطلوب تنفيذها من قبل المتطوعين لدى الفرص التطوعية

 دون مقابل مادي أو معنوي.المتطوع
ً
 تطوعيا

ً
 : كل من يقدم عملا

 

  :النظامية المراجع المادة الثانية: 

 :إلى السياسة ستند هذه 

  .التطوعينظام العمل  .1

 .اللائحة التنفيذية للعمل التطوعي .2

 

 الأهدافالمادة الثالثة: 

 تنظيم العلاقة بين الجمعية والمتطوعين، وتحديد الحقوق والواجبات. .1

 تفعيل العمل التطوعي لتحقيق أهداف الجمعية. .2

  عزيز رضا المتطوعين واستمراريدهم من خلال بيئة داعمة ومحفزة. .3
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 مستويات العما التطو   المادة الرابعة: 

 مستويات:   3وتتكون من 

ويتطلب أن يكون  مهنيية وتخصصيية معينية،  مجالاتالتطوعيية  ي    بالأعمال: وهيو القييام الاحتراف  لعملا التطوعلي ا .1

 
ً
 . التطوعيية مناسيبة لتنفييذ مهيام الفربية وخبرةعليى تأهييل كاف  منفذها حابلا

  خلال ليدى المتطيوع مين  تتكيون  التي  عتميد عليى المهيارات   التيالتطوعيية  بالأعمال: وهيو القييام العملا التطوعلي المهلاري  .2

 .التأهييل والتدرييب  خلالممارسياتف العمليية، أو مين 

 ليدى المتطوع. من المهارات   تتطليب مسيتوى محيدد لا  التي التطوعيية  مال بالأعهيو القييام و : العملا التطوعلي العلام .3

 

 : إجراءات العما التطو   الخامسةالمادة 

: استقطاب المتطوعين
ً
 أولا

  الفرص التطوعية عبر منصة العمل التطوعي، وحسابات الجمعية على مواقع التوابل الاجتماعي. الإعلان عن .1

 .(، عدد الساعات، والمتطلباتالموقع، المدة، ة )المسمى، المهامالتطوعي تفابيل الفرصتحديد  .2

 التطوع من خلال المنصات والنماذج المعتمدة.استقبال طلبات  .3

 ثانيًا:  رز وتقييم المتقدمين

 الكفاءة، الر بة، التخصا، توا ر الوقت. شمل  و ق المعايير بين المتقدمين المفاضلةإجراء  .1

 بقبولهم ومواعيد بدء المهام همإشعار المتطوعين المقبولين و  التوابل مع .2
ً
 .رسميا

 إرسال اعتذار للمتطوعين المتقدمين الغير مقبولين مع توضيح أسباب عدم قبولهم. .3

 :
ً
 الدهيئة ثالثا

 ات التطوع المعتمدة.الجمعية، وسياسالتعريف ب .1

  .توضيح طبيعة الفرص التطوعية وآليف تنفيذها ومتطلبات الالتزام بها .2

 رابعًا: تنفيذ المهمة التطوعية

 نسق أو مسؤول البرنامج.المتحت إشراف مباشر من بشكل واضا  التطوعية توزيع المهام .1
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 المهام. والاحتياجات لأداء الأدوات،تو ير  .2

 خامسًا: التقييم والمتابعة

 .المتطوعينلأداء  دوري تقييمتنفيذ  .1

 قياس رضا المتطوعين عن تجربدهم في الجمعية، واستثمار النتائج في التحسين. .2

 سادسًا: التكريم والتحفيز

 لجهودهمإلكترونية أو ورقية)شهادات شكر منح المتطوعين  .1
ً
 .( تقديرا

 منصة العمل التطوعي. ور عها عبرعدد ساعات التطوع  توثيق .2

 تسابعًا: حفظ السجلا 

 تقييم الأداء، عدد الساعات المنجزة، وسجلات التوابل. أرشفة جميع البيانات المتعلقة بالتطوع، بما في ذل  .1

 

  ين: حقوق المتطوعالسادسةالمادة 

 :ما يلي ينللمتطوعيحق 

 الجمعية.   التطوعيية المتاحية ليدىالتقدييم عليى كا ية الفيرص   .1

 . للفرص التطوعية، والرد عليهم بقبول أو ر ض طلباتهم الانضمامطلبات  الإشعار بوبول  .2

 . وآلياتهيا وإجراءاتهيا البابية بيإدارة العميل التطوعي  بالجمعية  إعطاء المتطوع  عريف .3

سيييكونون علييى   الذييين  والموظفينوالدعييم ا بصييا لهييا،    الإشراف، وآلييية  للمتطوع  تفابيييل تنفيييذ الفييرص التطوعيييةتوضيح   .4

 اتصييال بهييم أثنيياء تنفيييذ الفييرص التطوعييية.

 الموارد اللازمة لأداء الفرص التطوعية حسب طبيعة كل  ربة واحتياجاتها، مثل الأجهزة والأدوات.   الحصول على .5

الف  موظفتو ير   .6 تنفييذ  المهيام  أثنياء  أداء  مين  للتأكيد  التطوعيية؛  المطليوب    والأعماليرص  لهيا    الوقيت  خلالبالشيكل  ا حيدد 

 . مقيد تواجهه  التيوتذلييل الصعوبيات 

 الأعمال التطوعية.بيئة آمنة لمزاولة   تو ر .7

وسيياعاتها، إضا ية إليى الحصيول عليى    الزمني لحصييول علييى شييهادة تطييوع تتضميين مسييمى الفربيية التطوعييية المنجييزة ونطاقهييا  ا .8

  للعميل التطوعي . ير المنصية الوطنيية بالتطوعيية المنجيزة ع  بالأعمالسيجل 
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الإشرا ية  الجهييات    تداولهييا مييع أي طييرف ثالييث دون علمهييم باسييتثناء  الحفيياظ علييى سييرية بيانييات المتطوع الشييخصية وعييدم .9

 وذات العلاقة.

 

  المتطوعين واجبات: السابعةالمادة 

 .بالجمعيةالبابية  والتعليمييات والضوابييط والأنظمةوا جتمعييية  الإسلاميةييم يبالق الالتزام .1

 ونزاهة، و ق مقتضيات العمل التطوعي ومبادئف وأهدا ف. بإتقان وأمانةإنجاز العمل التطوعي المكلف بف  .2

 .الجمعيةا حا ظة على العهد المستلمة، وإعادتها بعد اندهاء العمل التطوعي إلى  .3

 التقييم.رضياه عين الفربية التطوعيية بعيد إتماميف للعميل التطوعي  ومراعياة المصداقيية  ي  عمليية  الالتزام بتقييم .4

إ شياءها لأي طرف ثالث   موعدالمتعلقة بالجمعية أو الفربية التطوعية وبيانات المسيتفيدين،  الحفاظ على سيرية المعلومات   .5

 أثناء أو بعد اندهاء العمل التطوعي.

تضيييييييييارب مصيييييييييالا قد ينشيييييييييأ من عملف التطوعي قبل المشييييييييياركة في الفرص التطوعية، أو متى ظهر تضيييييييييارب  الإ صيييييييييا  عن أي   .6

 المصالا.

دون   الاجتماعيأو وسييييائل التوابييييل    إعلامية يييي  أي وسيييييلة   الجمعيةمعلوميييية تخييييا    لأيأو التصريييييح أو النشيييير    الإدلاءعييييدم   .7

 معية.الحصييول علييى إذن خطيي  ميين الج

  .الجمعية باسمسييواء بشييكل شييخص ي أو  الأشكالبييأي شييكل ميين  استلامهاأو  التبرعاتأو  الأموالعييدم جمييع  .8

 التالي: و قالتقيد بارتداء الزي الرسمي الموحد حسب توجيهات المشرف  .9

 الزي الرسمي للمتطوعين الرجال:  •

 متطوع.مع بطاقة  الغترة والعقالو الثوب المتمثل في  ارتداء الزي الوطني السعودي -

 الزي الرسمي للمتطوعات النساء: •

 متطوعة.مع بطاقة  ساتره عباءة -

 ها.أو خارج الرسمية، وفي أوقات العمل أي التزام آخر يدخل في مهمات العمل داخل أو خارج الجمعية .10

وتلتزم التطوعييية لميين هييم دون سيين الثامنيية عشييرة بغييرض  عزيييز ثقا يية العمييل التطوعيي  لديهييم   الأعمالييا  المشيياركة  يي   تت .11

 ة:يإضا ة للحقوق التالضمييان حصولهييم علييى الحقييوق المكفوليية للمتطوعييين  الجمعية على
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 .بالفربيية التطوعيييةلحصييول علييى موا قيية وليي  أمرهييم، قبييل إلحاقهييم ا .1

قدراتهيم  مناسبدها لالفربية التطوعيية   في راعي يأو صحدهيم، و   بسلامدهمعيدم إلحاقهيم بيأي  ربية تطوعيية قيد تضير   .2

 .مهاراتهيم ومرحلدهيم العمرييةو 

 :زم بميا يلي تويلي، تنفييذ الفيرص التطوعيية  ترةلهيم طيلية  موظف ريتو  .3

العمييييييييل التطوعيييييييي  والتوعييييييييية بأنظميييييييية و عليمييييييييات وضوابييييييييط  وأخلاقياتوا جتمعييييييييية    الإسلاميةييييم  ي عزيييييييييز القيييي •

 .التطوعيية الأعمالالمشياركة  ي  

يشييييياركون  يهيييييا بإتقيييييان وأمانييييية ونزاهييييية، و يييييق مقتضييييييات العميييييل   التيالتطوعيييييية    الأعماليييييز عليييييى إنجييييياز  يالتحف •

 .التطوعي  ومبادئيف وأهدا يف

 .لجمعيةالتطوعيية، وإعادتهيا بعيد اندهياء العميل التطوعي  إليى ا الأعمالعليى العهيد المسيتلمة لتنفييذ  الإشراف •

أو الفربييييييييييية    معيةعزيييييييييييييز سييييييييييييلوكيات ا حا ظيييييييييييية علييييييييييييى سييييييييييييرية المعلومييييييييييييات ذات البصوبييييييييييييية المتعلقيييييييييييية بالج  •

 .التطوعييية وبيانييات المسييتفيدين

عنييييييييد تنفيييييييييذ الفييييييييرص التطوعييييييييية، وخابيييييييية ذات   والسلامة  الأمنميييييييين تطبيقهييييييييم لتعليمييييييييات ووسييييييييائل التحقييييييييق   •

 .الطبيعيية الميدانييية

أو   إعلاميةبهييييييا أو اشييييييرها  يييييي  أي وسيييييييلة    الإدلاءوعييييييدم   بالجمعيةالتوعييييييية بخصوبييييييية المعلومييييييات البابيييييية   •

 الجمعية.عليى إذن خطي  مين  دون الحصيول  الاجتماعيوسيائل التوابيل 

 

 حقوق الجمعية : الثامنةالمادة 

، وتوضيييييح المهييييام والمهييييارات والببرات والإمكانات الضرورييييية وأشييييكال الدعييييم المقييييدم لتنفيييييذ مناسبةييم  ييييرص تطوعييييية  يتصميي .1

 .الفربيية التطوعييية

مراعييياة تحقييييق الفيييرص التطوعيييية للتنيييوع  ييي  مسيييتويات العميييل التطوعييي  والفئييية المسيييدهد ة ومجيييال الفربييية، والإعلان ع هيييا   .2

 . ي  المنصية الوطنيية للعميل التطوعي 

مواقع التوابل   خلالأو من  المنصيييييييييية الوطنييييييييييية للعمييييييييييل التطوعيييييييييي ،   خلالاسييييييييييتقطاب المتطوعييييييييييين للفييييييييييرص التطوعييييييييييية ميييييييييين  .3

 .لتسييويق الفييرص التطوعييية، والييرد علييى استفسييارات المتطوعييين الاجتماعي والموقع الرسمي للجمعية
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يي  دراسيييية طلبييييات المتقدمييييين للمشيييياركة  يييي  الفييييرص التطوعييييية، والمفاضليييية بييييين المتطوعييييين المتقدمييييين بطريقيية عادليية تقتض  .4

 .م قبولهيمتالمتطوعيين الأكثر تلبيية لمتطلبيات واشتراطات الفربة التطوعيية، والاعتذار مين المتقدميين الذيين ليم يياختييار 

 في منصة العمل التطوعي. لفيرص التطوعييةل المتقدمينالمتطوعيين  قبول  اعتمياد .5

ميييين أداء المتطوعييييين لمهامهييييم وأدوارهييييم بالشييييكل المطلييييوب   الإشراف علييييى المتطوعييييين أثنيييياء تنفيييييذ الفييييرص التطوعييييية للتأكييييد .6

 .تواجههييم التيالوقييت ا حييدد لهييا وتذليييل الصعوبييات  خلال

المتطوعين  سجلات  ي قييييييام بهييييييا كل متطييييييوع أو  ريييييييق تطوعيييييي ،  يييييي   تتوثيييييييق سيييييياعات العمييييييل التطوعيييييي  والفييييييرص التطوعييييييية اليييييي .7

 .، والمنصية الوطنيية للعميل التطوعي الجمعيةب

المنصيية الوطنييية للعمييل التطوعيي ، مييع   خلالاندهيياء متطلبييات تنفيييذ العمييل التطوعيي  ميين  بعدمنييح المتطوعييين شييهادة بذليي     .8

 .ذلي مراعياة الدقية والمصداقيية  ي  

 

  واجبات الجمعية: التاسعةالمادة 

 والجهات ذات العلاقة.تصييدر عيين الييوزارة  التي قييراراتالنظميية أو باللوائح والأ الالتزام  .1

 .بالإشراف عليى العميل التطوعي  وإدارتيف الموظفينير الميوارد اللازمة لإدارة العميل التطوعي  بميا  ي  ذلي  تكلييف أحيد يتو  .2

وعييييييييييدم تداولهييييييييييا مييييييييييع أي طييييييييييرف ثالييييييييييث دون علمهييييييييييم، باسييييييييييتثناء الييييييييييوزارة، والجهييييييييييات    ا حا ظة على سرية بيانات المتطوعييييييييييين .3

 .الإشرا ية

 .وآلياتها وأنظمدها البابة بإدارة العمل التطوعي وتفابيل الفربة التطوعية لمتطوع بالجمعيةا عريف  .4

 ر الاحتياجات والمييوارد اللازمة لتنفيييذ الفييرص التطوعييية حسييب طبيعيية الفربيية ومتطلباتهييا.يتو يي .5

 المطلوب.تمكين المتطوع ومساندتف لأداء مهامف بالشكل  .6

 تو ير العلاج للمتطوع إذا أبيب أثناء ممارسة العمل التطوعي.  .7

 لنظام العمل. .8
ً
 عند العجز أو الو اة بسبب عملف التطوعي و قا

ً
 منح المتطوع  عويضا

 .دهمتتعامل مع المتطوعين بعدالة وتحفزهم وتقدر جهو  التيتو ير البيئة الآمنة  .9
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 المتطوعينمزايا  :العاشرةالمادة 

 تخصيا مقاعد للمتطوعين لحضور برامج الجمعية. .1

 تقديم خصومات للمتطوعين من شركاء الجمعية. .2

 

 العما التطو   إنهاء  :الحادية عشرالمادة 

 التالية:  الحالاتفي أحد   معية العمل التطوعي بين المتطوع والج علاقةتنتهي 

 . تنفيذ الفربة التطوعية، وحصولف على شهادة العمل التطوعيإكمال المتطوع  .1

توضيحيف للمتطيوع قبيل    يتميارئ عليى أن  طالحاجية إليهيا، أو بسيبب  لاندهاء  التطوعيية قبيل إتمامهيا، إميا    الجمعية للفربية إلغياء   .2

قضاهيا  ي  تنفييذ الفربية التطوعيية قبيل    لتياإلغياء الفربية بوقيت كاف، وحصيول المتطيوع عليى شيهادة بالسياعات التطوعيية  

   .إلغائهيا

 .بعييدم قدرتييف علييى إكمييال الفربيية التطوعييية للجمعية إشييعار المتطييوع  .3

4.  
ً
 الجمعية.يي  تتفييق عليهييا جهيية عملييف مييع تللآلية ال إنهيياء جهيية عمييل المتطييوع تفر ييف للعمييل التطوعيي  و قييا

 

 : الشكاوى والتظلماتعشر الثانيةادة الم

 حيول أي قيرار أو سيلوك أو أسيلوب  ي  التعاميل خلال خمسية أييام عميل   .1
ً
يحيق للمتطيوع أو الفرييق التطوعي  أن ير يع تظلميا

 عبر القنوات الرسمية، التالية:  ، مين تارييخ وقيوع التظليم علييف

 (.osraty.org.saأ. الموقع الإلكتروا  )

 ب. هاتف الإدارة التنفيذية أو البريد الإلكتروا  والمنشور في الموقع الرسمي. 

 (. 8001233322ج. الهاتف ا جاا  )

 . info@osraty.org.saد. البريد الالكتروا  للجمعية  

 المقدم.بالتحقق من التظلم الجمعية  تلتزم .2

ذلييييي     اعتبرخمسييييية أييييييام عميييييل مييييين تارييييييخ استلام التظليييييم،  يييييإن مضيييييت تلييييي  الميييييدة دون البيييييت  ييييييف   يتم البت في التظلم خلال .3

.
ً
 ر ضا
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 : أحكام ختاميةعشر الثالثةالمادة 

 عند الحاجة. السياسةتراجع هذه  -1

 من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة.  بالسياسةيُعمل  -2

 . والمتطوعين معها ملزمًا لجميع منسوب  الجمعية والعاملين  السياسةيُعتبر العمل بهذه   -3

 . في الموقع الإلكتروا  السياسةتلتزم الجمعية بنشر هذه  -4


