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 ة  المقدم
  تسعى   ؛وتنميتها  وتطويرها  المجتمعات   بناء  في  الأساسية   الركيزة  بأنه  التطوع  مفهوم  من  انطلاقا
الدمام    جمعية الجاليات في جنوب   العمل   تنظيم  تحقيق  في  للمشاركة الدعوة والإرشاد وتوعية 

اللائحة  خلال   منفي الجمعية    التطوعي  ت  ، هذه    أن  شأنها   منة  هام    معلومات   على   حتوي حيث 
 أبرز   هذه اللائحة  لخصتو  ومسؤولياته،  حقوقه  على  تعرفهو  المتطوعء  أداعلى تنمية    تساعد

  معرفة  على  يكون  أن  المتطوع  يحتاج   التي  الأمور  من  وغيرها  والواجبات ت  والمسؤوليا  المعلومات
 وتحقق الإدارة المثلى للمتطوعين بإذن الله تعالى. ،  الجمعية  في  التطوع  بدء قبل بها

 : وتاريخها الجمعية  عن مقدمة

  هـ 1430  عام   في   الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في جنوب الدمام ) غراس (   جمعية   تأسست 
 العمل  في  معروفة   قامة   أصبحت   حتى   وأثرها   جهودها  وتزيد   تنمو   والجمعية   الوقت   ذلك   ومنذ   ،

  ميدان   فيدة  رائ  تكون  أن  على  تأسيسها  منذ  الجمعية  وتعمل،     المنطقة  مستوى  علىالدعوي  
  التنمية   لتحقيق الدعوي    العمل  مجال   في  العاملة الدعوي ومثالا مشرفا للجمعيات الدعوية    العمل 

  إلى  للوصول   2030  السعودية  العربيةة  المملك   رؤية   أهداف  تحقيقل  سعيا و  المستدامة   المجتمعية
  أصبح  التطوعي،  العمل  ثقافة   نشر  في  الحياة   جودة  برنامج   في ة  والمساهم  ،  سنويا   متطوع   مليون
 ف. الأهدا  هذه  في  المشاركة  الخيرية  للقطاعات مهما الدور 

   :العامة  والأنظمة العمل  ببيئة التعريف 

   مقر   داخل   التطوع  سواء   للتطوع   المناسبة   البيئة  توفير   على   بالجمعية   التطوع   إدارة   اهتمت 
حسب ما تفتضية الحاجة    المتعددة   العمل  قطاعات  في  وذلك  (ميداني)  الخارجي  أوالتطوع  الجمعية
البرامج    الفرق الرياضية ،  ،  المخيمات الرمضانية، توزيع وجبات الإفطار  )  المثال  سبيل  على

 الإلتزام  هذا   أن  ونرى(  الخ    الشتاء على العمال ، .. توزيع كسوة    ،التوعية في المجمعات التجارية
 أكمل   على  بمهامهم  الوفاء  على   لهم   ومعين  المتطوعين،  لجهود  التقدير  مظاهر  من  مظهر  هو
 . وجه

 - : المتطوع  حقوق-1

  المتاحة،  الفرص   كافة  في  الجمعية  إلى  التقدم  في  الحق  للمتطوع :المتاحة  الفرص   كافة  في  التقديم 
  مرونة   له  ويكون  التطوعية،  بالفرصة  الخاصة ت  المتطلبا   فيه   تتوفر  دامت  ما  توليها  له  ويحق
  الفرصة   ومتطلبات   الجمعية  سياسة مع    يتعارض  لا  بما   وطريقته   ومكانه  التطوع   وقت  في   الاختيار
 . التطوعية 

 :  الطلب بحالة  للتطوع المتقدم  تعريف  -2

م  بإعلامه  تلتزم  وهي  الدراسة، قيد  وأنها  طلباتهم، بوصولن  المتقدمي  كافة م  بإعلا  الجمعية   تلتزم
  أو   تطوعية   فرص  إلى   والإحالة   أمكن  إن   الرفض  أسباب   وبيان  رفضا،   أو قبولا    طلباتهم   بنتيجة
 . أخرى  جهات 



 

 
   :للمتطوع  المناسب  التوجيه تقديم  -3

  التعريف  يتضمن  وهو  الجمعية،  قبل  منب  المناس   التوجيه   على  يحصل  أن  متطوع  لكل  يحق
  سيقوم  التيم  والمها  والأدوار   معهم،   سيتعامل  الذين   ص والأشخا  فيها،  سيتطوع   التي   بالجمعية 
 . بتنفيذها

 
 :وصلاحياته بمهمته  المتطوع تعريف  -4

 السياسات   دليل  في  ةة  الموضحر  المعايي  بحسب  التطوعي  لدوره  توصيف  للمتطوع  يكون
  يتم  ولا  .الدور  هذا  بحدود  والمتطوع  الجمعية  وتلتزم.  عليه   الاطلاع  للمتطوع  ويحق  والإجراءات،

 . والجمعية المتطوع من  مشتركة  بموافقة إلا   الدورا  هذ على  تحديثات  أو  تغييرات إحداث 

 

 : هيتبمرجع المتطوع تعريف  -5

  دوره  أداءل  خلا  المتطوع   إليها   يعود   التي   والفنيةة  الإداري  بالمرجعية ع  المتطو  تعريف   يتم
 والتدريب   والتوجيه  المشور  لأخذ  المباشر  بمسؤوله  الاتصال  وسائل  بكافة  تزويده  ويتم  التطوعي،

 . عمله أثناء  في

 

 :  والاحترام  الاحتواء  -6

 يتم  وأن  به،  اللائق م  والاحترا  التقدير  الخاصة  العمل  بيئة  له  توفر  أن   في   الكامل  الحق  للمتطوع
 . للجمعية  ينتمي عضوا بوصفه ته وملاحظا ومقترحاته  آرائه  اعتبار

 
 : السلامة  -7 

 أو   البدنية  سلامته  تهدد  التي   رالمخاط  من  آمنة  بيئة  في  التطوعي  دوره  يمارس  أن  للمتطوع   يحق
  وأدواتها مة  السلا  إجراءات   بخصوص ي  والماد  المعرفي   الدعم   الجمعية   توفرله   وأن   النفسية، 
 السياسات  دليل   في   كما  الجمعية   به   تقوم  الذي  المخاطر  تقييم   على  بناء  وذلك   استخدامها   وكيفية

 . والإجراءات

 

 



 

 : والتقييم الراجعة والتغذية  الإشراف -8

 المهمة  في   الانخراط  قبل  التقييم  نموذج  على  المتطوع  باطلاع   التطوع  مدير   خلال   من  الجمعية   تقوم
  تقييمه  بنود   على  اطلاع  علىع  المتطو  ليكون  التقييم  مشرف   مع   بنوده   على  والوقوف  التطوعية 
  إنجازه   أو  تحقيقه  تم  ما  استعراض  خلال  من  التطوعية  مهمته   سير   نتائج  على  وإطلاعه  مسبقا،
 . علاجها  وكيفية  حصلت  قد  تكون  قد  التيء  والأخطا  إليه  أوكل  الذي  العمل  إتقان  ومدى

  المهمة   أهداف   تحقيق   من   للتأكد   مثلا   شهرية  أو  أسبوعية  دورية   متابعة   جلسات  هنالك تكون    -
 وتحقيق   المتطوع  بأداء  والمتعلقة  المشرفين  أو  الميدان  من  الواردة   المعلومات ل  خلا  من  التطوعية
 التطوعية   مهامه  تأدية  أثناء  مستمر  إشراف  تحت  المتطوع  يبقى  الحاجة  وعند.  العمل  أهداف 
 . الجمعية  سياسات  مع ليتماشى  أدائه   لتقويم

 التطوعي   دوره  وطبيعة  الجمعية   أداء  عن  المتطوع  من  الراجعة  التغذية  بأخذ  الجمعية   تقوم  -
 في   التطوع  تطوير  في  الراجعة  التغذية  هذه  اعتبار  ويتم  معه،  والموظفين  مسؤوليه  وتعامل
 . الجمعية

  :والتطوير  التدريب -9

 في  التدريب   عن  المسؤولة  الجمعية   إشراف   تحت  تدريب   لفترة   متطوع  كل   يخضع  الحاجة   عند  -
 .  تطوعية  مهام بأي قيامه قبل الجمعية

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

   المهمة  تلك  لأداء  فقط  يخصص  تدريبي   برنامج  تخصيص  الخاصة  التطوعية  المهام  بعض  في  يتم  -
  من  كجزء التطوعية الجمعية  تقدمها التي التدريبية البرامج  بجميع الالتزام المتطوع  على يجب -

 .  لديها العاملين كفاءات  لتطوير برنامجها 

 ت: المعلوما  سرية   -10

  الشخصية  البيانات   بعض إلى بالإضافة  بالمتطوع  الخاصة التواصل   معلومات بجمع  الجمعية  تقوم
  ثالث  طرف  لأي  تسريبها  وعدم   المعلومات  هذه  خصوصية  على   بالحفاظ  الجمعية  وتتعهد  للمتطوع،

  المسؤولية  الجمعية   وتتحمل   له،  جمعت   الذي   غير  آخر   غرض   لأي   استخدامها   أو  المتطوع   علم   دون
  . ذلك  حيال القانونية

 : الغياب  -11

 لدوره   أدائه  دون  يحول  له  يحصل  عارض  أي  أو   المرض  بسبب  الحضور  عدم  للمتطوع  يحق
  موعد  من   ساعة   24  قبل  الحضور   على   قدرته   بعدم   المباشر   مسؤوله   يبلغ   أن   بشرط  التطوعي، 
 . ممكنة فرصة  أقرب   في المسؤول  إبلاغ يتم  طارئ أمر حدوث  حالة وفي . حضوره



 

 

 

 : التظلم  -12

 والإدارة  التعامل   في  أسلوب  أو   سلوك   أو   قرار   أي  حول   شكوى أو    تظلما   يرفع   أن   للمتطوع   يحق
 بحسب   ذلك  ويتم  التطوع،  في  الجمعية  ومعايير  وسياسة  التطوعي  دوره  مع  يتعارض  ذلك  نحو  أو

 . والإجراءات السياسات دليل  في  الموضحة  الإجراءات

 

 :  والتقدير التكريم   -13

  مع  مئيتلا  الذي  والتكريم   التقدير  على  يحصل  أن   الجمعية   مع   إيجابيا   ملتزم  متطوع  لكل  يحق
  خطة   لمواءمة  احتياجاته  على  والتعرف   مرئياته   وأخذ   الجمعية،  إمكانات   ضمن  ورغباته  احتياجاته
 الجمعية  رسالة  تحقيق في  إسهامه  تقدير  من  كجزء عليها التطوع

 

 : التطوعية  الفرصة  تغيير أو  الاتفاق   إنهاء  -14

  التي  التطوعية   الفرصة  تغيير  أو  فيها،  يتطوع  التي   الجمعية  مع  اتفاقه  ينهي  أن  للمتطوع  يمكن
  والتزامات بالجمعية  الخاص  العمل  سير  في  ذلك  يؤثر  ألا   بشرط  يشاء، وقت  أي  في  بتنفيذها  يقوم

  وتجربته  الجمعية  تجاه   الراجعة   وتغذيته   ملاحظاته   أخذ  ويتم   . كبير  بشكل   تجاهها   الأساسية  المتطوع 
   .التطوعية  الفرصة  تغيير أو  العقد   إنهاء  عند التطوعية 

 

 المتطوع   التزامات

   : الاجتماعية المسؤولية  .1
  دون  إليه   الموكلة  الجمعية  لأهداف  تحقيقا  واحترافية  بتفان    عمله   بانجاز  المتطوع  يلتزم
 . خلل أو  تقصير

 : التطوع  اتفاقية  على التوقيع .2
  المتطوع،  من  الجمعية  توقعات  ح  يوض    تطوع  اتفاق   بعمل  والجمعية  المتطوع  يقوم 

 . الجمعية  من المتطوع   وتوقعات
 : العمل وأوقات  الدوام .3

  طبيعة  بحسب  الميدان   في   أو   المكتب   في   للتواجد   المحددة  بالساعات   المتطوع   يلتزم  
 .برنامج كل عند إليه  يوكل الذي   والبرنامج المهمة



 

 

 :والسرية الخصوصية   سياسة

  أو   بالجمعية  المتعلقة   الخصوصية؛  ذات   المعلومات   جميع  سرية  على  بالحفاظ  المتطوع  يلتزم
  بالطرق  سريتها  على   الحفاظ   في   يستهين  ولا  منه،   والمستفيدين   التطوعي   البرنامج  بطبيعة
 تطلب   قد  كما   الطبيعي،  إطارها  خارج   استخدامها  أو  ثالث  لطرف  بإفشائها  يقوم   ولا،    المعتمدة
  كافة  والتزام  إفشائها  وعدم  المعلومات   خصوصية  على  بالحفاظ  تعهد  توقيع المتطوع  من  الجمعية
 . الأمر  تطلب إن  وذلك سريتها،  على الحفاظ إجراءات 

 

 :المصالح  تضارب

  قرار  واستقلالية  موضوعية  فيه  تتأثر  الذي  الموقف  أو الوضع  أنه على  المصالح تضارب  يعرف
 تهم  أو   شخصيا،  هو  تهمه   معنوية   أو   مادية  شخصية   بمصلحة  لوظيفته   أدائه  أثناء  في   المتطوع 

  غير  أو   مباشرة  شخصية   لاعتبارات   أداؤه   يتأثر  عندما  أو   المقربين،  أصدقائه   أو   أقاربه،   أحد
   . بالقرار تتعلق التي بالمعلومات  بمعرفته أو  مباشرة، 

  دوره  مع  المصالح  في  تضاربا  يعُد    أن  شأنه  من  نشاط  أي  في  المشاركة  بعدم  المتطوع  يلتزم  -
 . مباشر بشكل  التطوع مدير بإعلام يقوم ذلك  وقوع وعند متطوعا،  بوصفه 

 

 

 : والهدايا العروض 

 البرنامج   من   المستفيدة   الشريحة   من  أكانت  سواء    منظمة  أي   من  الهدايا  قبول  بعدم   المتطوع  يلتزم 
  هدايا   وأية  العينية  أو   النقدية   الهدايا   ذلك  ويشمل  التطوعي،  العمل   لأجل   والأقرباء   الأصدقاء  من   أم

  التي   غيرها  أو  والزهور   والبسكويت،  الحلويات،   مثل  الصغيرة   الهدايا   ذلك  من   ويستثنى  ثمينة،
  الاحتفالات   على  ذلك  يقتصر   أن  وينبغي  مكلفة،  وغير   مقبولة ،  بأنها  الجمعية  أعراف   في تعد  

 . الموسمية 
  مرجعه   مع  التشاور  يجب  لا  أو  قبولها  وإمكانية   الهدية  طبيعة  من  متأكد  غير  المتطوع  كان  إذا   -

 . به  الخاص

 

 

 



 

 : العامي والذوق الشخص  المظهر 

  وعادات   لقيم  الملائم  بالزي  بالتقيد  المتطوع  يلتزم  التطوعي  الدور  وطبيعة  الجمعية  سياسة  بحسب
  الإسلامي   الدين   تعاليم  مع  ينسجم  أن  ويجب  به  التطوعي  العمل  أداء   يتم   التي  المكان  وأعراف
 والتعاليم  والآداب  العام   الشعور   ويراعى   السعودية،  العربية  المملكة  وقوانين  وأنظمة   الحنيف 

 . نالآخري  مع وتعامله  وتصرفاته  مظهره  في الإسلامية 

 








