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العمــل التطوعــي ســلوك حضــاري وركيــزة أساســية فــي بنــاء المجتمــع المتماســك، ويُعــد جــزءاً مــن ثقافــة 
المجتمــع، وهــي ثقافــة يجــب أن يحظــى بهــا كل مجتمــع إنســاني؛ لأنهــا تدفــع بالمجتمــع نحــو الإنجــاز والإنتــاج، 
والمملكــة كغيرهــا مــن الــدول المتحضــرة اهتمــت بالعمــل التطوعــي ونظمــت آلياتــه وشــؤونه ، إذ لــم تــألُ جهــداً 
وزارة العمــل والتنميــة الاجتماعيــة علــى تقديــم  الدعــم والتوجيهــات التنظيميــة والإداريــة التــي تقنــن عملــه،  وكان 
مــن مخرجــات ذلــك أن صــدر عنهــا العديــد مــن  الأنظمــة والقوانيــن التــي  أســهمت فــي  تقديــم أعمــال مجتمعيــة 
فــي مختلــف المجــالات بصــورة احترافيــة وشــفافة ، وقــد جــاءت رؤيــة 2030 لتعزيــز تلــك الجهــود بمــا يســهم فــي 
توســع العمــل الخيــري وانتشــاره ، وتحقيــق مخرجــات نوعيــة يســتفيد منهــا المجتمــع، وتعــد جمعيــة عنايــة واحــدة 
مــن الجمعيــات الخيريــة التــي تعمــل فــي المجــال الصحــي، حيــث  عملــت علــى اســتقطاب العديــد مــن المتطوعيــن 
فــي التخصصــات كافــة، شــملت كل أقســامها الصحيــة والإداريــة حتــى أصبحــت مــن النمــاذج الناجحــة فــي احتضان 
مبــادرات المتطوعيــن ، وتحويلهــا إلــى برامــج تعــزز العمــل التطوعــي المؤسســي . ويســرني بمناســبة صــدور وثيقــة 
ــطة  ــم لأنش ــم ورعايته ــى دعمه ــا عل ــولاة أمرن ــر ل ــكر والتقدي ــل الش ــدم بجزي ــة أن أتق ــة عناي ــي جمعي ــوع ف التط
الجمعيــة وبرامجهــا، والشــكر موصــول لشــركاء عنايــة مــن المتطوعيــن ومــزودي الخدمــات الصحيــة والإعلامييــن 
علــى تفاعلهــم ومشــاركاتهم ودعمهــم لبرامــج عنايــة ومشــروعاتها، والشــكر موصــول لمنســوبي هــذه الجمعيــة 

علــى مــا يولونــه مــن اهتمــام فــي تقديــم خدمــات راقيــة إلــى المجتمــع. وفــق الله الجميــع لمــا يحبــه ويرضــاه .

د. عبد الرحمن بن عبد العزيز السويلم

كلمــة رئـيــس 
مجلس الإدارة
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ــة  ــة عناي ــه جــاء اهتمــام جمعي ــر العمــل التطوعــي وتوســيع دائرت ــى تطوي ــة 2030 الهادفــة إل ــاً مــن رؤي انطلاق
بالبرامــج التطوعيــة باعتبارهــا برامــج مجتمعيــة تهــدف إلــى تلبيــة حاجــة المســتفيدين والمتطوعيــن علــى الســواء، 
ــق  ــة، ويحق ــن جه ــع م ــة للمجتم ــة نوعي ــات صحي ــم خدم ــي تقدي ــهم ف ــا يس ــة بم ــم التطوعي ــان مبادراته واحتض

ــة مــن جهــة أخــرى. ــة والجهــات التطوعي ــن الجمعي الشــراكة بي

ــن وفــق أفضــل الممارســات  ــة إدارة خاصــة بالمتطوعي ــز العمــل التطوعــي فــي المجتمــع أنشــأت الجمعي  ولتعزي
العالميــة فــي هــذا المجــال؛ وذلــك لتحقيــق تطلعاتهــم فــي خدمــة المجتمــع ضمــن مســؤلياتهم، وخصصــت لهــم 
نــادي عنايــة  التطوعــي، وهــي مبــادرة تعبــر عــن مفهــوم متقــدم للعمــل التطوعــي بالمملكــة بمعنــى أن النــادي 
ــر  ــط والتطوي ــر والتخطي ــاً للفك ــى جامع ــيكون ملتق ــل س ــط ب ــة فق ــرق التطوعي ــة للف ــة تأهيلي ــون حاضن ــن يك ل
والمبــادرات النوعيــة، وهــذا الاتجــاه يتناغــم مــع توجهــات رؤيــة المملكــة 2030 التــي جعلــت مــن أهدافهــا 
الاســتراتيجية الاهتمــام بمجــال التطــوع وزيــادة أعــداد المتطوعيــن وتطويــر القطــاع الخيــري وبلــورة أفــكاره بحيــث 

ــة فــي المجتمــع. ــه مســتدامة وفعال تكــون مخرجات

ــة  ــرص التطوعي ــا بالف ــا وربطه ــر مهاراته ــى تطوي ــل عل ــة والعم ــات الصحي ــي التخصص ــوادر ف ــتقطاب الك  إن اس
ــة بالشــراكة مــع أفــراد ومؤسســات  ــة سيســهم فــي خدمــة المجتمــع مــن خــال أحــدث الوســائل التقني الممكن

ــع. المجتم

ــادرات نوعيــة وتنفيذهــا للبرامــج التطوعيــة باحترافيــة  ــز الجمعيــة فــي مجــال العمــل التطوعــي وتبنيهــا لمب ولتمي
تخــدم المجتمــع حصلــت الجمعيــة علــى مأسســة العمــل التطوعــي مــن قبــل وزارة العمــل والتنميــة الاجتماعيــة، 
وتتطلــع الجمعيــة إلــى أن تكــون الرائــدة فــي العمــل التطوعــي المؤسســي فــي ظــل حصولهــا علــى الشــهادة 
المحليــة والإقليميــة والتــي مــن أبرزهــا آيــزو 9001:2015، وطــورت منهجيــات عملهــا وفــق نمــوذج التميــز الأوربي 

فحصلــت علــى شــهادة الالتــزام بالتميــز "ملتزمــون بالتميــز".
د. سلمان بن عبد الله المطيري 

كلمة الأمين 
الـعــــــــــــام
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دليل المتطوع
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مقدمة 
تهــدف جمعيــة عنايــة مــن خــال هــذه الوثيقــة إلــى تنــاول السياســات التــي تعنــى بــإدارة برامــج التطــوع وإدارة 

جهــود المتطوعيــن بشــكل ميســر ومختصــر حتــى تكــون فــي متنــاول المتطوعيــن، والتعريــف برؤيــة الجمعيــة للعمل 

ــال  ــي إيص ــن ف ــع، و دور المتطوعي ــراد المجتم ــدى أف ــي ل ــوع الصح ــة التط ــرس ثقاف ــي غ ــه ف ــي وأهميت التطوع

رســالتها وأهدافهــا بمــا يعــزز صورتهــا الذهنيــة فــي المجتمــع، والعنايــة بهــم كمــورد أساســي مــن مــوارد الجمعيــة 

كمــا تهــدف هــذه الوثيقــة إلــى التعريــف بالدليــل الإجرائــي لإدارة التطــوع بالجمعيــة الــذي يعتمــد علــى ثوابــت 

ــا  ــة وخططه ــالة الجمعي ــى رس ــتندة عل ــة مس ــة والعالمي ــة والإقليمي ــات المحلي ــظ، و الممارس ــا المحاف مجتمعن

الاســتراتيجية المعتمــدة لديهــا، كمــا تتطــرق وثيقــة التطــوع إلــى آليــات الاســتقطاب والتســكين، وبيــان حوكمــة 

التطــوع و التعريــف بالميثــاق الأخلاقــي للتطــوع ، وبيــان نمــوذج للعقــود التــي تبرمهــا الجمعيــة مــع المتطوعيــن.

وتأتــي هــذه الوثيقــة والجمعيــة تســير بخطــى حثيثــة فــي التطــوع الصحــي مســتفيدة مــن الممارســات العالميــة 

فــي مجــال التطــوع وبنــاء المبــادرات النوعيــة التــي تخــدم المجتمــع وبموجــب ذلــك حصلــت الجمعيــة على مأسســة 

العمــل التطوعــي مــن قبــل وزارة العمــل والتنميــة الاجتماعيــة.

وهــذه الوثيقــة تُعــد مرشــداً لــكل متطــوع ســينضم إلــى العمــل التطوعــي فــي الجمعيــة الخيريــة الصحيــة لرعايــة 

المرضــى " عنايــة "، حيــث تحتــوي علــى معلومــات مفيــدة مــن شــأنها أن تســاعده فــي القيــام بــدوره التطوعي في 

الجمعيــة، والتعــرف علــى حقوقــه ومســؤولياته. ويلخــص هــذا الدليــل أبــرز المعلومــات والمســؤوليات والواجبــات 

ــد  ــة، وعن ــدء التطــوع فــي الجمعي ــل ب ــاج المتطــوع أن يكــون علــى معرفــه بهــا قب وغيرهــا مــن الأمــور التــي يحت

حاجــة المتطــوع إلــى المزيــد مــن المعلومــات والتوضيــح ينبغــي عليــه الرجــوع إلــى إدارة التطــوع بالجمعيــة.

وفــي ظــل رؤيــة المملكــة 2030 وخطــة التحــول الوطنــي 2020 م، وللقيــام بدورهــا الرائــد فــي تحقيــق الرؤيــة 

ــات  ــي الجمعي ــوع ف ــة إدارات التط ــة "مأسس ــة الاجتماعي ــل والتنمي ــت وزارة العم ــول تبن ــة التح ــرات خط ومؤش

الخيريــة" ومــن أبــرز هــذه الجمعيــات جمعيــة عنايــة التــي بــادرت مــع انطــاق خطتهــا الاســتراتيجية 1442-1438هـــ 

باســتحداث إدارة التطــوع.

وتعمــل الجمعيــة علــى تبنــي المتطوعيــن كمــورد بشــري أساســي لتحقيــق رؤيتهــا، وحرصــت علــى العنايــة بهــم 

ــتقطاب  ــي اس ــة ف ــيرة الجمعي ــداداً لمس ــد امت ــذا يع ــا، وه ــي نجاحه ــيين ف ــركاء أساس ــم ش ــم واعتباره وتأهيله

وتفعيــل المتطوعيــن والمحافظــة عليهــم خــال الســنوات الماضيــة والــذي كان يظهــر جليــاً فــي جميــع مناشــط 

ــة . الجمعي
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الهدف من وثيقة التطوع في جمعية عناية :
• تزويد الجمعية والمسؤولين فيها بمرجع مفصل حول سياسات وخطوات إدارة وتفعيل المتطوعين.	

• تحديد وتوضيح سياسات التطوع التي من شأنها تنظيم علاقة الجمعية بالمتطوعين فيها.	

• ــراد 	 ــجيع أف ــوع وتش ــة التط ــي عملي ــتمرار ف ــى الاس ــجيعهم عل ــاء وتش ــن الأكْف ــى المتطوعي ــة عل المحافظ

ــوع. ــى التط ــع عل المجتم

فوائد التطوع : 
التطوع بيئة خصبة تنتج العديد من الثمار اليانعة يمكن تلخيصها في الآتي: 

أ فوائد مجتمعية:  	.

• تحقيق رؤية 2030 في بناء مجتمع صحي وسليم.	

• تقليل الضغط على الخدمات الحكومية المقدمة للمستفيدين.	

• تقديم خدمات صحية للمستفيدين بجودة عالية.	

• تحقيق البرامج الصحية وترشيد التكاليف التشغيلية.	

• القدرة على تنسيق الجهود بين مختلف القطاعات والأفراد. 	

فوائد مؤسسية: 	.ب

• تسهم الخبرات المتنوعة للمتطوعين في تطوير الجمعية وتعزيز قدراتها.  	

• يسهم تبني الجمعية للتطوع في تقوية علاقاتها بالمجتمع وتمكينها. 	

• يشكل المتطوعون شبكة من العلاقات التي تفيد الجمعية وتدعم مسيرتها.	

• يساهم المتطوعون في رفع كفاءة الجمعية وتعزيز قدرتها التشغيلية. 	

ج فوائد تعود على المستفيدين: 	.

• الاستفادة من الخدمات الصحية بجودة عالية وبأقل تكلفة. 	

• تحسين الخدمات الصحية التي تقدمها الجمعية للمستفيد. 	

• اختصــار الوقــت وســرعة الإنجــاز بمــا يســهم فــي التقليــل مــن طــول الانتظــار الــذي يعانــي منــه كثيــر مــن 	

المستفيدين.
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د فوائد تعود على المتطوعين أنفسهم:	.

تهتــم جمعيــة عنايــة بالمتطوعيــن العامليــن معهــا فــي البرامــج كافــة وتدعــم جهودهــم ومبادراتهــم مــن خــال 

ــم  ــف بحقوقه ــطتهم والتعري ــم أنش ــوع  كتنظي ــي إدارة التط ــة ف ــا الجمعي ــي تتبناه ــراءات الت ــات والإج السياس

وواجباتهــم ،  وتعزيــز دورهــم  المجتمعــي  فــي تنميــة المجتمــع بما يســد حاجــة أفــراده و يحقق رفاهيتــه ، وتتعامل 

الجمعيــة مــع المتطوعيــن كمــورد بشــري  يشــارك فــي تحقيــق برامجهــا وأنشــطتها، ولهــذا تحــرص الجمعيــة علــى 

العنايــة بالمتطوعيــن فتعمــل علــى تأهيلهــم وتدريبهــم  لضمــان اســتمراريتهم ، كمــا تمنحهــم العديــد مــن المزايــا بمــا 

يضمــن ولاءهــم واســتمراريتهم فــي العمــل معهــا، ومــن أبــرز تلــك المزايــا: 

• إيجاد بيئة صحية لممارسة العمل التطوعي. 	

• الحصول على بطاقة متطوع وذلك وفق اللائحة الخاصة بها. 	

• إشراكهم في وضع السياسات والإجراءات الخاصة بالتطوع.	

• تعزيز وتطوير المهارات الفنية والسلوكية للمتطوع.	

• تعزيز الروابط المجتمعية مع المختصين في المهنة نفسها.	

• الحصول على شهادة بالساعات التطوعية. 	

• ربطــه بالفــرص التطوعيــة الممكنــة لخدمــة المجتمــع مــن خــال أحــدث الوســائل التقنيــة بالشــراكة مــع 	

أفــراد ومؤسســات المجتمــع.

• وضع السياسات والإجراءات الخاصة بالعمل التطوعي في الجمعية.	

• الحصول على وثيقة التطوع في جمعية عناية.  	

• الحصول على شهادة الشكر والتقدير. 	

• توقيع عقد تطوع مع الجمعية والحصول على نسخة منه. 	

• توفير كل ما يلزم لأداء المهمة الموكلة إليه من أدوات ووسائل ودعم.	

• وضع المتطوع في الفرصة التطوعية المناسبة له. 	

• تدريب وتأهيل المتطوعين. 	
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إدارة التطوع بجمعية عناية:
مــع تعــدد القطــاع الخيــري وتعــدد مهامــه، وتنــوع الجمعيــات التــي تقــدم الخدمــات فيــه؛ بــرزت أهميــة اســتقطاب 
المتطوعيــن للعمــل التطوعــي والمحافظــة عليهــم، ولهــذا جــاء اهتمــام جمعيــة عنايــة بالعمــل التطوعــي وأسســت 
إدارة خاصــة بــه لإدارة شــؤونه لتلبيــة حاجــة المتطوعيــن وتطويــر قدراتهــم لتعزيــز مســاهماتهم فــي الإنتــاج والبنــاء 
ــة المملكــة 2030  الاجتماعــي، وتنطلــق الجمعيــة فــي هــذا المجــال بخطــى متســارعة مدعومــة بمرتكــزات رؤي

ومعاييــر خطــة التحــول الوطنــي 2020 فــي تطويــر ثقافــة وممارســة العمــل التطوعــي.

ــي تخــدم  ــة الت ــادرات النوعي ــاء المب ــة فــي مجــال التطــوع وبن واســتفادت إدارة التطــوع مــن الممارســات العالمي
ــة  ــل والتنمي ــل وزارة العم ــن قب ــي م ــل التطوع ــة العم ــى مأسس ــة عل ــت الجمعي ــك حصل ــب ذل ــع وبموج المجتم
ــة،  ــادرات التطوعي ــة مــن ثــاث وحــدات: وحــدة المشــاريع والمب ــة، وتتكــون إدارة التطــوع فــي الجمعي الاجتماعي

ــن. ــن، وحــدة خدمــات المتطوعي ــاء قــدرات المتطوعي وحــدة بن

وتهــدف إدارة التطــوع إلــى اســتقطاب المتطوعيــن عامــة والصحييــن خاصــة وتطويــر مهاراتهــم، وربطهــم بالفــرص 
التطوعيــة الممكنــة للمســاهمة فــي خدمــة المجتمــع، مــن خــال التخطيــط، والتنظيــم، والاســتقطاب، والتأهيــل 

والتدريــب، والإشــراف والدعــم، وهــذا يتناغــم مــع رؤيــة 2030 فــي الوصــول إلــى مليــون متطــوع.

كما تسعى الجمعية من خلال إشراك المتطوعين إلى الإسهام في الآتي: 

	1 تحقيق رؤية 2030 في زيادة عدد المتطوعين من 11 ألفاً إلى مليون متطوع..
	2 التقليل في المصاريف التشغيلية لأعمال الجمعية..
	3 تحقيق نتائج أعلى في مجال عمل الجمعية..
	4 تنفيذ مبادراتهم بما يحقق مسؤوليتهم الاجتماعية تجاه المجتمع..

ولاســتقطاب الكــوادر فــي التخصصــات الصحيــة وتطويــر مهاراتهــا وربطهــا بالفــرص التطوعيــة الممكنــة لخدمــة 
ــادي  ــاح ن ــة بالشــراكة مــع أفــراد ومؤسســات المجتمــع قامــت بافتت المجتمــع مــن خــال أحــدث الوســائل التقني

عنايــة للتطــوع الصحــي فــي نهايــة عــام 2018م بمدينــة الريــاض والــذي يهــدف إلــى الآتــي:

	1 التوسع في العمل التطوعي وتطوير مخرجاته وفق رؤية 2030. .
	2 تدريب وتأهيل الراغبين في التطوع بمجال العمل الصحي..
	3 العمــل علــى القيــاس المســتمر لأداء المتطــوع المشــارك والعمــل علــى تطويــر قدراتــه ومهاراتــه .

التطوعيــة. 
	4 نشر ثقافة العمل التطوعي بين العاملين في المجال الصحي والمهتمين به. .
	5 إنشــاء الفــرق التطوعيــة الصحيــة المتخصصــة وبنــاء الشــراكات بينهــا وبيــن الجهــات ذات العلاقــة وتوفيــر .

المظلــة الرســمية.

	6 المساهمة في ابتكار وإطلاق مبادرات مجتمعية مستدامة وذات أثر في مجال الصحة. .
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مهام إدارة التطوع في جمعية عناية:

وحرصــاً مــن جمعيــة عنايــة فــي إنجــاح إدارة التطــوع فــي أداء مهامهــا، وتحقيقــاً لمبــدأ الشــفافية والوضــوح عملــت 

ــى  ــتناداً إل ــة اس ــات العلمي ــل الممارس ــليمة وبأفض ــة س ــس علمي ــق أس ــإدارة وف ــام ل ــداف ومه ــد أه ــى تحدي عل

المفاهيــم الآتيــة:

	1 مفهــوم العمــل التطوعــي وفلســفته وأهــم الأدبيــات والممارســات والمعاييــر المحليــة والعالميــة التــي .

ــوق  ــن وحق ــى المتطوعي ــراف عل ــة الإش ــن، وعملي ــه، وأدوار المتطوعي ــوع وأهداف ــوم التط ــدد مفه تح

وواجبــات المتطوعيــن، ... إلــخ.

	2 الخطة الاستراتيجية لجمعية عناية وما خصصته من أعمال تنفذ من خلال المتطوعين..

	3 المهام والأعمال التي تناط عادة بأي وحدة إدارية، مثل: )التخطيط، التنظيم، التوجيه، الرقابة(..

وتعمــل الجمعيــة علــى تنظيــم الأنشــطة التطوعيــة بطريقــة منظمــة تحقق الفائــدة للأطــراف المســتفيدة )الجمعية 

والمتطوعيــن علــى حــد ســواء( وتتلخــص تلــك الإجــراءات التنظيميــة فــي الآتي:

أ التخطيط والتنظيم:	.

وفيــه يتــم بنــاء أهــداف وميزانيــة البرنامــج التطوعــي بشــكل عــام، والتعريــف بــأدوار المتطوعيــن، وإعدادهــا 

كتابــة، وإعــداد سياســات العمــل التطوعــي، وإعــداد قائمــة بالمواصفــات المطلوبــة فــي المتطــوع مــن النواحــي 

ــة. ــة والأخلاقي ــة والمهاري التعليمي

عملية الاستقطاب:	.ب

 توضيــح أهــداف الاســتقطاب وتحديــد ميزانيتــه وتحديــد أســاليب التوظيــف واســتراتيجياته الملائمــة وتحديد الوســائل 

المناســبة للإعــان عــن التطــوع ومخاطبة الشــريحة المســتهدفة.

ج اختيار وإحلال المتطوعين:	.

تحديــد المعاييــر لــكل دور تنظيمــي )تطوعــي( واختيــار وترشــيح المتطوعيــن المناســبين لــكل مهمــة وإحــال 

وتكليــف كل متطــوع فــي المهمــة المناســبة وعمــل الإجــراءات المناســبة.
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د التدريب والتأهيل: 	.

وذلك بتصميم برنامج للتأهيل وتحليل الاحتياجات التدريبية.

ه الإشراف والدعم للمتطوعين:  	.

وذلــك بتحديــد مشــرفين علــى المتطوعيــن، بعــد رفــع تقريــر عــن احتياجــات الدعــم والإشــراف، لمتابعــة ســير العمــل 

وضمــان الالتــزام بخططــه وأخلاقياتــه وتقديــم الدعــم والمســاندة للمتطوعيــن.

و تحفيز المتطوعين: 	.

تحفيز المتطوعين قبل وأثناء وبعد تنفيذ العمل التطوعي والتواصل الإيجابي مع المتطوعين.

ز التقييم:  	.

ــر  ــراج التقاري ــداد وإخ ــركاء وإع ــن والش ــم المتطوعي ــب تقيي ــن، وطل ــل وللمتطوعي ــتمر للعم ــم المس ــراء التقيي إج

ــوع. ــج التط ــة لبرنام ــة المرئي المطبوع

ح التواصل: 	.

التواصــل المســتمر والإيجابــي مــع المتطوعيــن قبــل وأثنــاء وبعــد العمــل التطوعــي، وبنــاء العلاقــات والشــراكات 

مــع المنظمــات الحكوميــة والخيريــة والأهليــة، والمحافظــة عليهــا.

إدارة المخاطر: 	.ط

تحديد وحصر المخاطر المحتملة على العمل التطوعي والمتطوعين وإدارتها والسيطرة عليها.

حقوق وواجبات المتطوعين:
التطــوع لا يعنــي الارتجاليــة والفوضــى وغيــاب المحاســبة بــل هــو عمــل منظــم ســامي الأهــداف والوســائل، يجــب 

أن يعــرف العاملــون فيــه حقوقهــم وواجباتهــم ويلتزمــون بهــا فــي جــو مــن الأخــوة والألفــة، وبيــن يديــك أخــي 

الكريــم أبــرز حقــوق ووجبــات المتطــوع:
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وثيقة حقوق المتطوع المعتمدة لدى عناية:

أ حقوق شرعية:	.

• ألا يكلف بعمل محرم.	

• ألا يكلف بعمل يتعارض مع واجباته الشرعية.	

• ألا يكلف بعمل يخالف الأنظمة.	

حقوق صحية:	.ب
• ألا يكلف بعمل جرت العادة بإمكانية تسببه بضرر على الحياة أو إصابة خطرة.	
• توفير الأدوات اللازمة لحفظ صحة وسلامة المتطوع.	
• التنسيق مع الجهات ذات الاختصاص في الأعمال ذات الخطورة غير المعتادة.	
• توفير أوقات وأماكن لائقة للراحة.	
• يحق له الغياب بسبب المرض أو أي عارض يحصل له يحول دون أدائه لدوره التطوعي.	

ج حقوق مالية:	.
ألا يلزم المتطوع بدفع النفقات المباشرة المترتبة على أدائه لعمله.

د حقوق أخلاقية:	.
• معاملة المتطوع باحترام.	
• احترام وقت المتطوع.	

• احترام خصوصية المتطوع.	

ه حقوق تنظيمية:	.
• استخراج التصاريح والأذونات اللازمة للمتطوع. 	
• توضيح الهدف من العمل وطبيعته وما يتطلبه من وقت وجهد.	
• تقديم الإشراف والتأهيل اللازم لأداء العمل.	
• توفير الأدوات والمعينات على أداء العمل بشكل جيد.	
• منح المتطوع شهادة تثبت مشاركته وجهوده.	
• الإشراف الفعال على العمل وتقديم التغذية الراجعة للمتطوع.	
• التقديم في جميع الفرص المتاحة.	
• تزويده بمعلومات وافية عن الجمعية.	
• إعلامه بالإجراءات المتعلقة بطلبه في التطوع بالجمعية.	
• حصوله على شهادة شكر وتقدير.	
• يحق له رفع تظلم أو شكوى حول أي قرار أو سلوك أو أسلوب في التعامل معه من قبل الإدارة.	
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و واجبات المتطوع:	.

• استيعاب رؤية ورسالة وقيم المنظمة.	

• احترام الأنظمة العامة وأنظمة المنظمة.	

• التمثيل الجيد للمنظمة.	

• الالتزام بأداء العمل المتفق عليه.	

• بذل الجهد لإتقان العمل.	

• التحلي بالأمانة والمسؤولية.	

• التعامل مع أعضاء الفريق بإيجابية وتعاون.	

• التعامل مع الجمهور بالخلق الحسن.	

• احترام خصوصية الآخرين وحفظ أسرارهم الخاصة.	

• حفظ أسرار العمل.	

• التوقيع على عقد التطوع.	

• يلتــزم المتطــوع بعــدم المشــاركة فــي أي نشــاط مــن شــأنه أن يُعــد تضاربــاً فــي المصالــح بوصفــه 	

متطوعــاً، وفــي حالــة وقــوع ذلــك يقــوم بإخطــار مديــر التطــوع مباشــرة. 
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سياسات التطوع
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ــة  ــة عناي ــي جمعي ــوع ف ــات التط ــة سياس ــذه الوثيق ــل ه تمث
والتــي تختــص بالضوابــط والإجــراءات التــي تتبعهــا الجمعيــة 
فــي التعامــل مــع المتطوعيــن فــي جميــع النواحــي، مــن 
خــال تحديــد احتياجاتهــم، واســتقطابهم، وتوفيــر الفــرص 
التطوعيــة لهــم، وتكريمهــم، حســب الخطــة الاســتراتيجية 
السياســات  تلــك  تطبيــق  تتولــى  التــي  التطــوع،  لإدارة 

باعتبارهــا الجهــة المســؤولة عــن ذلــك.
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مقدمة
ســعت إدارة الجمعيــة الخيريــة الصحيــة لرعايــة المرضــى )عنايــة( إلــى ترســيخ ونشــر مفهــوم التطــوع فــي العمــل 
الخيــري الصحــي خصوصــاً وفــي المجــالات الأخــرى عمومــاً، ومــن هنــا قامــت إدارة التطــوع بجمعيــة عنايــة بعمــل 

هــذا الدليــل لــإدارة والمتطوعيــن للرجــوع إليــه كونــه جــزءاً أساســياً فــي عمليــة التطــوع، ومــن أهــم أهدافــه: 

	1 تزويد الجمعية والمسؤولين فيها بمرجع مفصل حول سياسات وخطوات إدارة وتفعيل المتطوعين..

	2 تحديد وتوضيح سياسات التطوع التي من شأنها تنظيم علاقة الجمعية بالمتطوعين بها..

	3 وتشــجيع . التطــوع  فــي  الاســتمرار  علــى  وتشــجيعهم  الأكْفــاء  المتطوعيــن  علــى  المحافظــة 

عليــه. المجتمــع  أفــراد 

أنواع التطوع: 
أ التطوع المستمر: أن يكون المتطوع عاملًا بشكل دائم ومستمر.	.

التطوع المؤقت: وهو أن يكون التطوع مرتبطاً بالزمن أو الأداء.	.ب

• زميناً: لفترة محددة ومستمرة أو لفترات زمنية متقطعة حسب الحاجة.	

• أدائياً: لنشاط محدد ومعين فقط أو لحملة أنشطة وفعاليات محددة.	

أماكن التطوع: 
• التطوع بمجمع عيادات عناية الطبي التابع للجمعية.	

• التطوع من خلال المبادرات والفعاليات التي تقيمها الجمعية )في الميدان(.	

• التطوع عن بعد )إلكترونياً(.	

• التطوع الإداري )الإدارات والأقسام(.	

المستهدفون من التطوع:
	3 العاملون في القطاع الصحي والإداري. .

	4 طــاب وطالبــات الجامعــات فــي المجــالات الصحيــة والإداريــة والإعلاميــة والتقنيــة التــي تخــدم برامــج .

الجمعيــة.

	5 أصحاب الاهتمام ورجال الأعمال..



21

سياسة تحديد الاحتياج واستقطاب المتطوعين:
أ التطوع بمقر الجمعية: 	.

• ــام 	 ــة كل ع ــك نهاي ــة وذل ــع إدارات الجمعي ــة لجمي ــات التطوعي ــر الاحتياج ــوع بحص ــوم إدارة التط أن تق
ــادي.  مي

• أن يتــم الاعتمــاد المبدئــي للفرصــة التطوعيــة مــن قبــل الإدارة ذات العلاقــة مــع توضيــح دقيق )للمســمى 	
الوظيفــي ـــــ المهام والمســؤوليات ــــــ المهــارات المطلوبة(.

• أن يتــم الاعتمــاد النهائــي للفرصــة التطوعيــة مــن قبــل مديــر إدارة التطــوع بعــد التأكــد مــن عــدم تعارضهــا 	
مــع فرصــة مشــابهة لهــا.

التطوع من خلال المبادرات والفعاليات التي تقيمها الجمعية:	.ب
• أن يتــم الاعتمــاد النهائــي للفرصــة التطوعيــة مــن قبــل مديــر إدارة التطــوع بنــاء علــى الخطــة الســنوية 	

ــادي. ــة العــام المي ــن العــام فــي نهاي ــل الأمي ــات المعتمــدة مــن قب ــادرات والفعالي للمب
• أن يتم الالتزام بنموذج بطاقة وصف الفرصة التطوعية المعتمد لدى إدارة التطوع.  	

ج التطوع بمجمع عيادات عناية الطبي التابع للجمعية:	.
• أن تقوم إدارة المجمع الطبي بحصر الاحتياجات التطوعية لجميع التخصصات الطبية والإدارية.	
• أن يتم الرفع بها إلى مدير إدارة التطوع لمراجعتها والاعتماد الأولي.	
• أن يتم الاعتماد النهائي من قبل الأمين العام. 	

سياسة اختيار وتوظيف المتطوعين: 
• أن يتم إعلان الفرص التطوعية وفق ما هو مخطط لها في الجدول الزمني المعتمد لذلك.	
• أن يعتمد الاختيار على المهارات والقدرات التي تحتاجها الفرصة التطوعية.	
• تحقيق مبدأ الفرص المتكافئة عند الاختيار.	
• أن يكون حسن السيرة والسلوك.	
• لديه الرغبة والقدرة على القيام بالعمل التطوعي بكفاءة وفاعلية.	
• ألا يقل عمر المتطوع عن 18 عاماً.	
• ــوق 	 ــوع والحق ــاق التط ــراءة ميث ــد وق ــع العق ــم توقي ــوع ويت ــن التط ــة وقواني ــزام بأنظم ــد بالالت أن يتعه

ــات. والواجب
• أن يكون سجله خالياً من أية سوابق مخلة بالشرف والأمانة.	
• أن يتم اعتماد المتطوع بعد اجتيازه مرحلة المقابلة الشخصية )مجمع عيادات عناية الطبي(.	
• أن يتم إعلان الفرص التطوعية غير المدرجة في الخطة السنوية بعد اعتمادها من الأمين العام.	
• أن يتم إعلان تفاصيل الفرصة التطوعية كاملة بشكل واضح يتناسب مع قيم وأهداف الجمعية.	
• ضــرورة مراعــاة قاعــدة البيانــات الموجــودة لــدى الجمعيــة مــن المتطوعيــن المســجلين عــن طريــق البوابــة 	

الإلكترونيــة للجمعيــة قبــل الإعــان عــن الفــرص التطوعيــة.
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سياسة استقطاب المتطوعين: 
• ــة ورؤيتهــا فــي إشــراك 	 ــاج الجمعي ــار احتي العمــل علــى رســم خطــة واضحــة ومحــددة تأخــذ فــي الاعتب

المتطوعيــن مــن خــال التشــاور مــع أصحــاب المصلحــة الذيــن قــد تتأثــر أدوارهــم أو بيئــة عملهــم 

بالمتطوعيــن.

• إعــداد خطــة تســويقية واختيــار وســائل إعلاميــة تصــل إلــى أكبــر شــريحة مــن الفئــة المناســبة بشــفافية 	

ووضــوح فــي حــدود إمكانيــة الجمعيــة.

سياسة تدريب المتطوعين وتأهيلهم: 
• أن يتــم تحليــل الاحتيــاج التدريبــي للمتطوعيــن المعتمديــن وذلــك بنــاءً علــى مهامهــم المتعلقــة بالفرصــة 	

التطوعيــة.

• اعتماد خطة تدريب المتطوعين )بمقابل مالي( من الأمين العام.	

• اعتماد خطة تدريب المتطوعين )بدون مقابل مالي( من مدير إدارة التطوع.	

• أن يتــم اســتيفاء جميــع الأوراق النظاميــة التــي تثبــت اجتيــاز المتطــوع للتدريــب المطلــوب، ســواء بشــهادة 	

حضــور للــدورة أو بمشــهد معتمــد مــن جهــة التدريــب أو بتقريــر مــن قبــل مديــر إدارة التطــوع.

سياسة تنفيذ أعمال التطوع وتحفيز المتطوعين: 
• أن يتم تعيين مشرف لكل فرصة تطوعية قبل الإعلان عنها.	

• توفير جميع الاحتياجات اللازمة للفرصة التطوعية بوقت كافِ.	

• تنفيذ العمل التطوعي وفق ما هو معتمد بنموذج بطاقة وصف الفرصة التطوعية.	

• تحفيز المتطوعين قبل وأثناء وبعد تنفيذ العمل التطوعي.	

• التواصل الإيجابي مع جميع المتطوعين.	

• تقديره وشكره على مشاركته.	

• الشفافية.	
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سياسة تكريم المتطوعين: 
تحــرص جمعيــة عنايــة علــى تكريــم المتطوعيــن تقديــراً لجهودهــم فــي دعــم برامجهــا وأنشــطتها التطوعيــة، ومــن 

هــذا المنطلــق تتبــع الجمعيــة عــدداً مــن السياســات للتكريــم وهــي:

• ــر 	 ــكر وتقدي ــهادات ش ــال ش ــن خ ــطة م ــرة والمتوس ــة القصي ــرص التطوعي ــن بالف ــم المتطوعي ــم تكري يت

ــة. ــاعات التطوعي ــهد بالس ومش

• ــل 	 ــال الحف ــاً خ ــاً تذكاري ــم درع ــال منحه ــن خ ــة م ــة الطويل ــرص التطوعي ــن بالف ــم المتطوعي ــم تكري يت

الســنوي.

• ــرف( 	 ــادر- متقــدم – محت ــات )مب ــى )3( فئ ــادي عل ــام المي ــة الع ــي نهاي ــن ف ــات للمتطوعي ــدار بطاق إص

ــك. ــاً للائحــة الخاصــة بذل ــكل متطــوع وفق ــة المكتســبة ل ــدد الســاعات التطوعي ــى ع ــاءً عل ــك بن وذل

• الاستفادة من الدورات التي تقدمها الجمعية بالتنسيق مع شركائها.	

• ــر مــن 	 ــة فــي الكثي ــح المتطوعــون فرصــة للاســتفادة مــن الخصومــات المقدمــة لموظفــي الجمعي يمن

ــة. المنشــآت التجاري

• تحتضن الجمعية المبادرات المتميزة من المتطوعين، وتقوم بدعمها وتطويرها.	

• تعد جمعيه عناية المتطوعين شركاء أساسين في صناعة الفرص التطوعية والتخطيط لها.	

• إصدار شهادة بالساعات التطوعية لمن حصل على )30( ساعة تطوعية.	

• إرسال دعوة للمتطوعين لحضور المناسبات والفعاليات العامة التي تقيمها الجمعية.	

• ــر إدارة 	 ــل مدي ــا بعــد رفعهــا مــن قب ــل الإدارة العلي ــن مــن قب ــم العلنــي للمتطوعي اعتمــاد وســائل التكري

التطــوع وفــق مــا تــراه الجمعيــة مناســباً. 

• التاريخ الميلادي هو المعتمد في الشهادة.	

• ــة 	 ــة الخاص ــوع واللائح ــا المتط ــق به ــي يلتح ــة الت ــرص التطوعي ــاً للف ــة وفق ــاعات التطوعي ــاب الس احتس

ــك. بذل

• اعتماد تاريخ الشهادة بناءً على آخر فرصة تطوعية شارك بها المتطوع. 	

سياسة توثيق سجلات المتطوعين: 
• توثيق قائمة باحتياج الجمعية من المتطوعين كل ربع سنوي. 	

• توثيق أعداد المتطوعين بعد كل فرصة تطوعية.	

• توثيق الشهادات للمتطوعين والشركاء بشكل دوري. 	

• إعداد تقرير عام بالفرص التطوعية وأعداد المتطوعين نهاية كل سنة ميلادية.	
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دليل إجراءات التطوع
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ــات التطــوع  ــق إجــراءات عملي ــى توثي ــل إل يهــدف هــذا الدلي
ــع فــي إدارة  ــة وفقــاً للمخطــط الإجرائــي المتب فــي الجمعي

التطــوع.
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مقدمة:  
تعمــل الجمعيــة علــى اعتمــاد إجــراءات محــددة لســير العمــل فــي كل مهمــة، ثــم تطويرهــا بعــد التنفيــذ بشــكل 

دوري لتطويــر العمــل ومواكبــة عجلــة التقــدم، حيــث تســعى هنــا إدارة التطــوع لتحقيــق الأهــداف والمؤشــرات 

الموكلــة لــإدارة، وكذلــك لضمــان ســير العمــل بشــكل منتظــم وبمســتوى عــالٍ مــن الجــودة مــع اختــاف الظــروف 

وتغيــر الــكادر البشــري مــن موظفيــن ومتطوعيــن وذلــك مــن خــال الآتــي: 

إجراءات تحديد الاحتياجات من المتطوعين:
• تقــوم إدارة التطــوع والطاقــم بالمشــاركة فــي تحديــد أنــواع فــرص التطــوع المطلوبــة وكيفيــة إدراجهــا 	

فــي اســتراتيجية عمــل الجمعيــة.

• بنــاءً علــى الخطــة الســنوية للجمعيــة يقــوم مديــر إدارة التطوع/منســق التطــوع بالتواصــل مــع الإدارات 	

بالجمعيــة كل ربــع ســنة، لتحديــد احتياجاتهــم مــن المتطوعيــن وفــق نمــوذج تحديــد الاحتياجــات.

• تقــوم إدارة التطــوع بمراجعتهــا والتأكــد مــن مــدى الحاجــة والمواصفــات المطلوبــة فــي المتطوعيــن 	

وعددهــم ليتــم عرضهــا علــى الأميــن العــام للاعتمــاد.

إجراءات استقطاب المتطوعين:
• تقدير الاحتياج من المتطوعين.	

• تقدير الفرص التطوعية.	

• الإعلان عن الفرص التطوعية.	

إجراءات توظيف المتطوعين:
• التسجيل الأولي للمتطوعين.	

• فرز واختيار المتطوعين.	

• المقابلة الشخصية للمتطوعين.	

• تسكين المتطوعين على الفرص التطوعية.	
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إجراءات تدريب المتطوعين وتأهيلهم:  
• تحليل الاحتياج التدريبي للمتطوعين بناءً على مهامهم.	

• ترشيح الحاجات التدريبية والتطويرية الأكثر حاجة والأكبر تأثيراً.	

• تحديد مستوى قدرة الجمعية على تبني تلبية الحاجات التدريبية للمتطوعين.	

• التواصل مع الشركاء والجهات الممكن مساهمتها في تدريب المتطوعين.	

• بناء وتصميم خطة تنفيذية لتدريب وتطوير المتطوعين.	

• اعتماد الخطة التنفيذية لتدريب وتطوير المتطوعين.	

• إعلان وتسويق خطة التدريب على المتطوعين.	

• تنفيذ إجراءات التسجيل للبرنامج التدريبي.	

• فرز وترشيح المتدربين وإعلان القبول.	

• تنفيذ البرنامج التدريبي.	

• تقييم البرنامج التدريبي )المدرب/المتدرب/المشرف(.	

• التوثيق الفوتوغرافي لعملية التدريب والتطوير.	

• إصدار تقرير سنوي لعملية تدريب وتطوير المتطوعين.	

إجراءات تنفيذ أعمال التطوع:
هنــاك عــدد مــن الإجــراءات التــي يمــر بهــا تنفيــذ الأعمــال التطوعيــة والخاصــة بتنفيــذ الفعاليــات والبرامــج وكذلــك 
المشــاركة فــي الأيــام الصحيــة العالميــة فــي الأماكــن العامــة )الميــدان( حيــث تســعى إدارة التطــوع أن تســير تلــك 
الإجــراءات بشــكل منتظــم وبمســتوى عــالٍ مــن الجــودة وذلــك مــن خــال عــدد مــن الخطــوات التــي تســبق تنفيــذ 

الفــرص التطوعيــة وهــي كالآتــي:

• بناء الفرصة التطوعية وفقاً للنموذج المعتمد.	

• الرفع للأمين العام للجمعية لأخذ الموافقة.	

• موافقة اللجنة التنفيذية للجمعية.	

• موافقة مركز التنمية الاجتماعية بالدرعية.	

• موافقة إدارة المركز التجاري )المول( أو أمانة الرياض )مكان عام ـ حديقة(.	

• موافقة إمارة مدينة الرياض إذا تطلب الأمر ذلك. 	
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أما فيما يتعلق بتنفيذ الفرصة التطوعية بعد أخذ الموافقات الرسمية فتكون كالآتي:
• تكليف منسق المبادرة أو قائد الفريق التطوعي. 	
• تشكيل الفريق التطوعي وتحديد المهام لكل متطوع.	
• توفير الاحتياجات اللازمة لتنفيذ الفرصة التطوعية.	
• التواصل والتنسيق مع الشركاء وأصحاب المصلحة.	
• تنفيذ الفرصة التطوعية وفق الخطة التنفيذية المعتمدة.	
• الإشراف على التنفيذ حسب مستويات الإشراف والصلاحيات.	
• تقديم الدعم والمساندة للمتطوعين والفرق التطوعية.	
• المتابعة المستمرة لسير العمل وضمان الالتزام بالخطط والمواثيق.	
• متابعة احتياجات وشكاوى المتطوعين واتخاذ الإجراءات حيالها.	
• التوثيق الفوتوغرافي والمرئي لإجراءات التنفيذ حسب الأصول المهنية.	
• إعداد وتقديم تقرير أولي لإدارة برامج التطوع فور إنجاز المهمة.	
• توثيق جهود المتطوعين والشركاء وإصدار الشهادات اللازمة لهم.	

إجراءات إصدار شهادات الشكر والساعات التطوعية: 
تقــوم إدارة التطــوع بالجمعيــة بنــاء علــى طلــب المتطــوع لشــهادة الشــكر والتقديــر أو شــهادة الســاعات التطوعيــة 

ــراءات التالية: بالإج

• ــع 	 ــه بتوقي ــورة من ــاظ بص ــع الاحتف ــة م ــوع بالجمعي ــدى إدارة التط ــد ل ــوذج المعتم ــق النم ــدر وف أن تص
ــه. ــي ملف ــع ف ــتلام لتوض ــوع بالاس المتط

• أن يحتوي الملف الخاص بالمتطوع على عقد التطوع. 	
• أن يحتوي على نسخة من الهوية الوطنية. 	
• أن يحتوي على نسخة من بطاقة التخصصات الصحية بتاريخ جديد.	

إجراءات تحفيز وتكريم المتطوعين: 
لا شــك أن تحفيــز وتكريــم المتطوعيــن لــه أهميــة كبيــرة فــي المحافظــة عليهــم والاســتفادة مــن طاقاتهــم، وذلــك 

مــن خــال التالــي:

• إبراز جهود المتطوعين من خلال التقارير الفنية التي توضح حجم العمل الذي يقومون به.  	

• تدريب وتطوير المتطوعين من خلال الدورات التدريبية التي تقام بمقر نادي عناية للتطوع الصحي.	

• تقديم شهادات الساعات التطوعية وكذلك شهادات الشكر والتقدير للمتطوعين. 	

• منحهم أولوية الالتحاق ببرامج التدريب والتأهيل التي تقيمها الجمعية عن طريق شركائها.	

• تكريمهم خلال الحفل السنوي الذي تقيمه الجمعية.	
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إجراءات إنهاء خدمات المتطوعين:   
يحق لإدارة التطوع بالجمعية إنهاء خدمات المتطوع خلال فترة تطوعه بالجمعية في الحالات التالية:

• مخالفته أنظمة الجمعية والتعليمات المعمول بها.	

• إذا أخفق المتطوع في أداء الرسالة إلى حد )غير مرض( وفق تقرير يعده عنه رئيسه المباشر.	

• عدم تقبله أو تنفيذه للتوجيهات التي يتلقاها من رؤسائه.	

• العجز أو المرض الذي لا يستطيع المتطوع من خلاله الاستمرار في العمل التطوعي.	

• بناءً على طلب المتطوع: 	

	1 يقــوم مديــر إدارة التطــوع / منســق التطــوع بالاجتمــاع مــع المتطوعيــن لمعرفــة المشــكلات التــي .

يواجهونهــا فــي عمليــة التطــوع وكيفيــة حلهــا لتحســين عمليــة التطــوع، وأخــذ طلباتهــم وآرائهــم 

فــي التطــوع.

	2 يقــوم مديــر إدارة التطــوع / منســق التطــوع بإعــداد تقريــر بالملحوظــات والاقتراحــات اللازمــة .

ــوع. ــة التط ــر عملي ــين وتطوي ــبة لتحس ــراءات المناس ــاذ الاج ــة لاتخ ــام الجمعي ــن ع ــا لأمي ورفعه

إجراءات تقييم أعمال التطوع: 
• إعداد واعتماد نماذج التقييم لكل فرصة تطوعية.	

• التأكد من تقييم جهة الإشراف لإجراءات تنفيذ الفرصة التطوعية.	

• التأكد من تحقق المؤشرات المستهدفة وتحديد الانحراف.	

• تقييم جهة الإشراف لأداء المتطوعين وفق المهام والمواصفات المعتمدة.	

• تقييم المتطوعين لإجراءات التنفيذ ولجهة الإشراف.	

• تقييم المستفيدين لإجراءات التنفيذ وللمتطوعين.	

• تحديد النقاط التي تحتاج إلى تصحيح واقتراح التصحيح.	

• تحديد النقاط التي تحتاج إلى تطوير واقتراح خطوات التطوير.	

• تحديد فرص التحسين الجديد الممكن استثمارها.	

• إعداد تقويم شامل ومختصر لكل فرصة تطوعية.	

• تزويد جميع المعنيين بنسخة من التقييم.	
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إجراءات إعداد التقارير الفنية:   
• التأكد من التوثيق الفوتوغرافي والمرئي لجميع أعمال التطوع.	

• التأكد من إصدار التقارير الفنية لكل فرصة تطوعية قصيرة أو متوسطة الأمد.	

• إعداد تقرير فني دوري لكل فرصة تطوعية طويلة الأمد.	

• مراجعة التقارير والتأكد من تحقق الأهداف والمؤشرات المستهدفة.	

• إعداد تقرير فني سنوي شامل لأعمال إدارة التطوع.	

• مراجعة التقرير والتأكد من تحقيق المؤشرات الموكلة لإدارة برامج التطوع.	

• التأكد من التزام جميع العاملين والمتطوعين بالسياسات والإجراءات والمواثيق.	

• تحديد النقاط التي تحتاج إلى تصحيح واقتراح التصحيح.	

• تحديد النقاط التي تحتاج إلى تطوير واقتراح خطوات التطوير.	

• تحديد فرص التحسين الجديدة الممكن استثمارها.	

• تزويد جميع المعنيين بنسخة من التقارير.	

إجراءات إعداد التقارير الإعلامية )مطبوعة ومرئية(:  
• التأكد من التوثيق الفوتوغرافي والمرئي لجميع أعمال التطوع.	

• توثيق وجمع جميع التقارير الفنية المعدة سلفاً.	

• التنسيق مع الإدارة المختصة لمعرفة متطلبات وضوابط التقارير في الجمعية.	

• إعداد محتوى التقارير الإعلامية )مطبوعة ومرئية(.	

• رفع جميع متطلبات التقارير للإدارة المختصة.	

• متابعة إعداد وتصميم التقارير مع الإدارة المختصة.	

• مراجعة التقارير فنياً قبل اعتمادها.	

• التأكد من اعتماد وإصدار التقارير الإعلامية الدورية والسنوية.	

• تزويد جميع المعنيين والشركاء بنسخة من التقارير.	

• استثمار التقارير في التسويق للجمعية وجهود إدارة التطوع في الجمعية.	
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إجراءات التواصل مع أصحاب المصلحة:   
• إعداد قائمة بأصحاب المصلحة وتصنيفهم وأهداف التواصل.	
• تحديد مستوى وآليات وضوابط التواصل مع كل فئة. 	
• تحديد المسؤول الرئيس للتواصل مع كل فئة.	
• إجراء التواصل بشكل منتظم وفق الآليات والضوابط المقرة.	
• المتابعة والتأكد من تحقيق التواصل للأهداف المنشودة.	

إجراءات توثيق سجلات المتطوعين:   
• توثيق قائمة احتياج الجمعية من المتطوعين.	
• توثيق نتائج وتقارير عملية استقطاب المتطوعين.	
• توثيــق ســجلات المتطوعيــن المرشــحين وغيــر المرشــحين بحيــث تشــمل معلوماتهــم التفصيليــة ووســائل 	

الاتصــال بهــم.
• تحديث سجلات المتطوعين بعد كل مهمة ينجزونها.	
• التواصل مع المتطوعين لتحديث بياناتهم بشكل نصف سنوي.	
• تزويد المتطوع بنسخة إلكترونية سنوية وعند الطلب من سجله التطوعي لدى الجمعية.	
• إصدار تقرير سنوي بأعداد المتطوعين وفئاتهم وإنجازاتهم وساعات التطوع المنجزة.	

إجراءات إدارة المخاطر لبرامج التطوع:    
حيــث تعمــل إدارة التطــوع علــى إدارة المخاطــر بهــدف ضمــان ســير العمــل بشــكل منتظــم وبمســتوى عــالٍ مــن 

ــة اتخــاذ  ــى الجمعي ــن، وجــب عل ــن ومتطوعي ــكادر البشــري مــن موظفي ــر ال ــاف الظــروف وتغي الجــودة مــع اخت

بعــض الخطــوات اللازمــة لتقليــل المخاطــر التــي يمكــن أن تتعــرض لهــا بالتعامــل مــع المتطوعيــن وذلــك مــن خــال: 

• حصر قائمة المخاطر المحتملة وتصنيفها.	

• تحديد آليات وضوابط إدارة المخاطر والتعامل معها.	

• تحديد مسؤوليات كل عامل ومتطوع في التعامل مع المخاطر.	

• إعداد خطة لإدارة المخاطر وفق الخطوات السابقة.	

• توفير الأدوات والموارد اللازمة لتنفيذ إدارة المخاطر.	

• تدريب منسقي التطوع وقادة الفرق التطوعية على خطة إدارة المخاطر.	

• متابعة تنفيذ خطة وإجراءات إدارة المخاطر.	

• تقويم خطة وإجراءات إدارة المخاطر واتخاذ الإجراءات اللازمة حيالها.	

• إعداد تقرير سنوي لعمليات إدارة المخاطر.	
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آليات الاستقطاب والتسكين
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مة    مقد

عندمــا تحــدد الجمعيــة احتياجاتهــا مــن المتطوعيــن، يبقــى لهــا أن تجــذب أكـــبر عــدد ممكــن مــن المتطوعيــن 

مــادي،  مقابــل  دون  الوقــت  لبعــض  بالجمعيــة  للعمــل  المطلوبــة  التطوعيــة  المهــارات  يملكــون  الذيــن 

وذلــك لكــي تختــار أفضــل العناصــر مــن بينهــم وتســتثمر خبراتهــم وحماســهم وتوظفهــا بشــكل مناســب 

لخدمــة العمــل فــي الجمعيــة، كمــا تحــرص علــى تنميــة مهاراتهــم وقدراتهــم، ويطلــق علــى هــذه الوظيفــة 

ــغل  ــحين لش ــن المرش ــن م ــدد ممك ــبر ع ــذب أكـ ــتقطاب بج ــة الاس ــى وظيف ــار" وتُعنـ ــتقطاب والاختي "الاس

ــم. ــى أفضله ــل إل ــن للتوص ــة المتطوعي ــار بتصفي ــة الاختي ــى وظيف ــا تعن ــاغرة، بينم ــف الش الوظائ

أهــم وســائل اســتقطاب المتطوعين التــي يمكن أن 

تعمــل عليهــا الإدارة خلال الفتــرة القادمة:   

• الإعلانــات المنتظمــة من قبــل الجمعية. 	

• النشــر الإعلامــي لجهــود الجمعية في مجــال التطوع.	

•  تفعيــل الزيــارات مــع المستشــفيات والجامعات.	

• الصــورة الذهنيــة الإيجابيــة عن الجهــة أو المنظمة.	

• حضــور أهــم الملتقيات والنــدوات التطوعية.	

• العمــل علــى توظيــف الموقــع الإلكترونــي ومواقــع التواصــل الاجتماعــي لجــذب المتطوعيــن 	

ــي. ــكل إبداع بش
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عوامل نجاح عملية الاستقطاب:    
ــه نحــو النجــاح، ولذلــك مــن الأهميــة بمــكان معرفــة  ــد لــه مــن مقومــات وأســباب تأخــذ ب العمــل التطوعــي لا ب

أســباب النجــاح ليتــم الحــرص عليهــا وتفعيلهــا وتثبيتهــا، وفــي المقابــل معرفــة الأســباب التــي تــؤدي إلــى الفشــل 

والإخفــاق ليتــم البعــد عنهــا وعلاجهــا فــي حــال الوقــوع فيهــا أو فــي بعضهــا، ومــن أســباب نجــاح العمــل التطوعي 

مــا يلــي:  

• أن يكون هناك إدارة أو وحدة مختصة تشرف على إدارة المتطوعين. 	

• التــي تحكــم عمــل المتطوعيــن، وتوضــح مســؤولياتهم وواجباتهــم 	 إعــداد السياســات والإجــراءات 

وحقوقهــم. 

• أعمال حيوية ذات طبيعة جذابة، وإنتاجية ملموسة. 	

• تطبيق التقنية في عملية الاستقطاب. 	

• دراسة أسباب التسرب التطوعي للمتطوعين داخل الجمعية لمعالجة الأخطاء وتجنبها مستقبلًا. 	

• إعطاء معلومات عن الجمعية للمتطوعين.	

• تدريب المتطوعين.	

آليات استقطاب المتطوعين:   
• تحديد احتياجات الجمعية من المتطوعين وحصر الفرص التطوعية.	

• تحديد المواصفات المطلوبة في كل متطوع.	

• بناء وتصميم خطة تنفيذية لاستقطاب المتطوعين.	

• مراجعة خطة الاستقطاب والتأكد من تحقيقها لأهداف الاستقطاب.	

• اعتماد خطة الاستقطاب من صاحب الصلاحية. 	

• تنفيذ خطة وإجراءات استقطاب المتطوعين.	

• توثيق تسجيل المتطوعين وحفظ وتنظيم بياناتهم.	

•  إجراء المقابلات الشخصية.	

• قبول وترشيح المتطوعين المناسبين للتسكين.	

•  احتساب ساعات التطوع والقيمة التقديرية لعمل المتطوعين.	

• إصدار تقرير فني لعملية الاستقطاب.	
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إجراءات إحلال وتسكين المتطوعين:   
• توزيع المتطوعين على الفرص التطوعية حسب المهام والمواصفات المحددة سلفاً.	

• التأكد من تغطية حاجة كل مهمة من المتطوعين. 	

• التأكد من وضع كل متطوع في المهمة المناسبة له.	

• التأكد من تحقق أهداف الجمعية وأهداف المتطوع بهذا التكليف.	

• إشعار المتطوع بترشيحه لمهمة معينة وتفاصيلها.	

• تعريف المتطوع بالجمعية ورسالتها وسياساتها.	

• تعريف المتطوع بحقوقه وواجباته وبميثاق التطوع.	

• التأكد من استيعاب المتطوع للمهمة الموكلة له.	

• إبرام عقد مع المتطوع. 	

• ربط المتطوع بمنسق الفرصة التطوعية وقائد الفريق التطوعي.	

• التأكد من انسجام المتطوع ضمن الفريق.	
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حوكمة التطوع
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ــم نظــام لحوكمــة التطــوع  ــى تقدي تهــدف هــذه الوثيقــة إل
مــن خــال تحديــد المســؤوليات والمهــام المنوطــة بــإدارة 
والإدارات  التطــوع  إدارة  بيــن  العلاقــة  وبيــان  التطــوع، 

الأخــرى فــي الجمعيــة.
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مقدمة:  
ــة  ــات ممارس ــد آلي ــن وتحدي ــع المتطوعي ــة م ــط العلاق ــى ضب ــة" إل ــة "عناي ــي جمعي ــوع ف ــة التط ــدف حوكم ته

عمــل التطــوع ومــا يترتــب عليهــا مــن مســؤوليات وصلاحيــات وعلاقــات بيــن مختلــف الأطــراف، وبخاصــة الطرفيــن 

ــد العلاقــة لتشــمل  ــة فــي إدارة التطــوع مــن جهــة أخــرى، وتمت ــة ممثل الرئيســين: المتطــوع مــن جهــة والجمعي

الإدارات الأخــرى التــي يتعامــل معهــا المتطــوع أثنــاء عملــه، وكذلــك المســتفيدين مــن خدمــات المتطوعيــن مــن 

ــة. المتعامليــن مــن خــارج الجمعي

وقــد بــرزت أهميــة حوكمــة التطــوع فــي عنايــة بعــد أن شــهد التطــوع نمــواً نوعيــاً وكميــاً، نتــج عنــه زيــادة مطــردة 

فــي أعــداد المتطوعيــن، وكذلــك زيــادة فــي أعــداد الفــرص التطوعيــة التــي تنفذهــا الجمعيــة حيــث انعكــس ذلــك 

علــى معــدل زيــادة الســاعات التطوعيــة والقيمــة الاقتصاديــة لمخرجــات البرامــج التطوعيــة ممــا اســتوجب الاهتمام 

بحوكمــة العمــل التطوعــي والتأكــد مــن مــدى فعاليتــه وكفــاءة الأداء.

ــه علاقــة بالتطــوع ولهــا  ــا ل ــع كل م ــة خاصــة بالتطــوع تشــرف وتتاب ــة" وحــدة إداري ــة "عناي وقــد خصصــت جمعي

ــة. وتشــتمل حوكــة التطــوع علــى ثلاثــة محــاور:  هيكلتهــا ولوائحهــا الخاصــة وخطتهــا الســنوية وتقاريرهــا الدوري

أ المحور الأول: الفرص التطوعية:	.

ــة،  ــح اللازم ــتخراج التصاري ــا واس ــة وتطبيقه ــر الحوكم ــة لمعايي ــات التطوعي ــرص والفعالي ــتيفاء الف ــن اس ــد م التأك

ــك. ــو ذل ــتفيدين ونح ــرص للمس ــؤ الف ــا، وتكاف ــي تنفيذه ــفافية ف والش

المحور الثاني: حقوق المتطوعين وواجباتهم:	.ب

للمتطوع حقوق كما أن عليه واجبات، ولا بد للجمعية أن تلتزم وتفي بحقوق المتطوعين المادية والمعنوية.

ج المحور الثالث: التزامات المتطوعين: 	.

التأكــد مــن مــدى التــزام المتطوعيــن بتطبيــق أدوات الحوكمــة أثنــاء ممارســة أنشــطتهم، فالمتطــوع ســواء كان 

طبيبــاً أم ممرضــاً أو غيــر ذلــك، متطوعــاً دائمــاً أم مؤقتــاً، عليــه أن يفــي بالتزامــات العقــد الموقــع معــه، ويتحمــل 

تبعــات قيامــه بمهامــه، كمــا أن علــى الجمعيــة أن تمكنــه مــن ممارســة عملــه فــي بيئــة تســاعده علــى القيــام 

بواجباتــه علــى أكمــل وجــه.

وقــد تــم تضميــن هــذه الحقــوق فــي العقــود الموقعــة مــع المتطوعيــن والتــي تحفــظ لهــم حقوقهــم وكذلــك 

التــزام المتطــوع بسياســات الحوكمــة.
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الحوكمة ومنهجية السياسات والإجراءات:   

أ السياسات والإجراءات الإدارية: 	.

• سياسة استقطاب المتطوعين وتسجيلهم والتعاقد معهم.	

• سياسة وإجراءات تدريب المتطوعين وتحفيزهم.	

• سياسة وإجراءات تنفيذ الفرص التطوعية.	

• سياسة وإجراءات التظلم والشكاوى.	

السياسات والإجراءات الخاصة بالشفافية والمساءلة:  	.ب

• سياسة تعارض المصالح.	

• سياسة التبليغ عن المخالفات وحماية مقدمي البلاغات.	

• سياسة خصوصية البيانات.	

يلتــزم الأطــراف المعنيــون بالتطــوع بالحوكمــة فــي جميــع مراحــل تنفيــذ الفــرص التطوعيــة وفــق المنهجيــة 

ــة:  ــتة الآتي ــل الس ــمل المراح ــي تش ــدة والت المعتم

	1 التخطيط للفرص التطوعية واستقطاب المتطوعين..

	2 استطلاع رأي المعنيين حول الفرص التطوعية المقترحة..

	3 تصميم الفرص التطوعية..

	4 الإعلان عن الفرص التطوعية وتدريب المتطوعين )إذا اقتضت طبيعة الفرصة(..

	5 تنفيذ الفرص التطوعية..

	6 تقييم الفرص التطوعية بعد الانتهاء منها، وإعداد التقرير الختامي..
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ج الهيكل التنظيمي لإدارة التطوع في جمعية عناية: 	.

ــة  ــكل الجمعي ــي يتوافــق مــع هي ــكل تنظيمــي مثال ــاء هي ــاح المقصــود مــن التطــوع يجــب بن ــى يتحقــق النج حت

وحجــم العمــل المــوكل لإدارة التطــوع وبالتالــي يحقــق أهــداف ومؤشــرات الإدارة، ويســهم فــي تحقيــق رســالة 

ــي لإدارة  ــكل التال ــة، والهي ــك بوجــود الكفــاءات الوظيفي ــة المجتمــع وذل ــة فــي خدمــة وتنمي وأهــداف الجمعي

ــق: ــة يوضــح أدوار ومهــام موظفــي الإدارة بشــكل دقي ــة الصحي ــة عناي التطــوع بجمعي

الأمين العام

المدير التنفيذي

مدير إدارة التطوع

منسق إدارة التطوع

وحدة المشاريع والمبادرات
التطوعية

وحدة خدمات المتطوعينوحدة بناء قدرات المتطوعين
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الوصف الوظيفي لإدارة التطوع في جمعية عناية:  

بطاقة وصف وظيفي

 المسمى الوظيفيرمز الوظيفة

مدير إدارة  التطوعط - 1

الارتباط حسب الهيكل بـالإدارة / القسم

الأمين العام/ المدير التنفيذيإدارة التطوع

المهام والمسؤوليات

المشاركة في بناء الخطة الاستراتيجية للجمعية.
متابعة تقييم أداء المتطوعين وفق مؤشرات الخطة 

والمواصفات المحددة لكل متطوع.

متابعة تقييم المتطوعين للعمل التطوعي وللجمعية.إعداد الخطط التنفيذية والتشغيلية والمالية لإدارة التطوع.

متابعة تحديد النقاط التي تحتاج إلى تصحيح وتصحيحها.اعتماد الخطط التنفيذية للمبادرات والفرص التطوعية.

متابعة تحديد النقاط التي تحتاج إلى تطوير وتطويرها.متابعة تعريف المتطوعين بالجمعية والأدوار المنوطة بهم .

متابعة تحديد فرص التحسين الجديدة الممكن استثمارها.إعداد وتحديث سياسات العمل التطوعي في الجمعية.

اعتماد احتياجات الفرص التطوعية من المتطوعين.
متابعة إعداد تقرير فني لكل فرصة تطوعية قصيرة أو 

متوسطة المدى تم تنفيذها.

اعتماد المواصفات المطلوبة في المتطوعين لكل مهمة.
متابعة إعداد تقرير فني دوري لكل فرصة تطوعية طويلة 

الأمد.

متابعة إعداد تقرير فني ربع سنوي وسنوي لإدارة التطوع .اعتماد خطة تنفيذية لاستقطاب المتطوعين .

متابعة تنفيذ إجراءات استقطاب المتطوعين.
متابعة التوثيق الفوتوغرافي والمرئي لأعمال المتطوعين 

والفرق التطوعية.

متابعة إعداد محتوى تقرير إعلامي دوري لإدارة التطوع.متابعة فرز وترشيح المتطوعين.

اعتماد توزيع المتطوعين على الفرص التطوعية.
التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة لإصدار التقارير الدورية 

المطبوعة والمرئية.

اعتماد إجراءات التعاقد مع المتطوعين وفق المهام 
الموكلة لهم.

التواصل الإيجابي والمستمر مع جميع المتطوعين.
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يتبع ... المهام والمسؤوليات

حصر وتحديد الاحتياجات التدريبية للمتطوعين.
بناء وتوثيق الشراكات مع الجهات والمنظمات الحكومية 

والخيرية والأهلية.

متابعة تحديد مشرفي وقادة الفرق التطوعية وتحديد 
مهامهم.

متابعة توثيق السجلات الخاصة بالمتطوعين وإنجازاتهم.

متابعة تكليف مشرفي وقادة الفرق وتوفير احتياجات 
الإشراف.

متابعة إصدار وتوثيق الشهادات للمتطوعين والشركاء.

المتابعة المستمرة لسير العمل وضمان الالتزام بالخطط 
والمواثيق.

متابعة احتياجات وشكاوى المتطوعين واتخاذ الإجراءات 
حيالها.

متابعة تنفيذ العمل التطوعي وفق الخطة التنفيذية 
المعتمدة.

تحديد وحصر المخاطر المحتملة وإدارتها والتعامل معها.

متابعة أعمال السكرتارية والاتصالات الخاصة بإدارة التطوع.تقديم الدعم والمساندة للمتطوعين والفرق التطوعية.

الإشراف الإداري والفني على إدارة التطوع.تحديد أهم أدوات تحفيز المتطوعين والفرق التطوعية.

متابعة إعداد وتنفيذ خطة لتحفيز المتطوعين والفرق 
التطوعية.

تمثيل إدارة التطوع في المجالس واللجان التنفيذية.

متابعة التقييم المستمر لعملية تنفيذ الفرصة التطوعية وفق 
المؤشرات المعتمدة.

التواصل المستمر والإيجابي مع إدارات وأقسام الجمعية 
المختلفة.

تمثيل الجمعية أمام شركاء التطوع والجهات المشرفة على التطوع.

متطلبات شغل الوظيفة

الخبراتالمؤهلات

ثلاث سنوات في إدارة البرامج التطوعية والمجتمعيةبكالوريوس في تخصص مناسب

متطلبات خاصةالمهارات

التخطيط / الإشراف الإداري / قيادة فرق العمل / إتقان التعامل مع البرامج الحاسوبية / التفاعل 
مع وسائل التواصل الاجتماعي

لا يوجد
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بطاقة وصف وظيفي

 المسمى الوظيفيرمز الوظيفة

منسق المراكز والعيادات الطبيةط - 2

الارتباط حسب الهيكل بـالإدارة / القسم

مدير إدارة التطوعإدارة التطوع

المهام والمسؤوليات

المشاركة في بناء الخطط التنفيذية والتشغيلية والمالية 
لإدارة التطوع

تقديم الدعم والمساندة للمتطوعين والفرق التطوعية

إعداد الخطط التنفيذية للمبادرات والفرص التطوعية
المشاركة في تحديد أهم أدوات تحفيز المتطوعين والفرق 

التطوعية

إعداد وتنفيذ خطة لتحفيز المتطوعين والفرق التطوعيةتعريف المتطوعين بالجمعية والأدوار المنوطة بهم 

المشاركة في بناء وتحديث سياسات العمل التطوعي في 
الجمعية

التقييم المستمر لعملية تنفيذ الفرصة التطوعية وفق 
المؤشرات المعتمدة

تحديد احتياجات الفرص التطوعية من المتطوعين
تقييم أداء المتطوعين وفق مؤشرات الخطة والمواصفات 

المحددة لكل متطوع

متابعة تقييم المتطوعين للعمل التطوعي وللجمعيةتحديد المواصفات المطلوبة في المتطوعين لكل مهمة

تحديد النقاط التي تحتاج إلى تصحيح وتصحيحهاالمشاركة في بناء خطة تنفيذية لاستقطاب المتطوعين 

تحديد النقاط التي تحتاج إلى تطوير وتطويرهاالمشاركة في تنفيذ إجراءات استقطاب المتطوعين

تحديد فرص التحسين الجديدة الممكن استثمارهاالمشاركة في فرز وترشيح المتطوعين
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يتبع ... المهام والمسؤوليات

المشاركة في توزيع المتطوعين على الفرص التطوعية
إعداد تقرير فني لكل فرصة تطوعية قصيرة أو متوسطة 

المدى تم تنفيذها

تنفيذ إجراءات التعاقد مع المتطوعين وفق المهام الموكلة 
لهم

إعداد تقرير فني دوري لكل فرصة تطوعية طويلة الأمد

المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية للمتطوعين
متابعة التوثيق الفوتوغرافي والمرئي لأعمال المتطوعين 

والفرق التطوعية

التواصل الإيجابي والمستمر مع جميع المتطوعينتحديد مشرفي وقادة الفرق التطوعية وتحديد مهامهم

تكليف مشرفي وقادة الفرق وتوفير احتياجات الإشراف
المشاركة في إصدار وتوثيق الشهادات للمتطوعين 

والشركاء

المتابعة المستمرة لسير العمل وضمان الالتزام بالخطط 
والمواثيق

المشاركة في متابعة احتياجات وشكاوى المتطوعين 
واتخاذ الإجراءات حيالها

الإشراف على تنفيذ العمل التطوعي وفق الخطة التنفيذية 
المعتمدة

المشاركة في تحديد وحصر المخاطر المحتملة وإدارتها 
والتعامل معها

متطلبات شغل الوظيفة

الخبراتالمؤهلات

ثلاث سنوات في ممارسة البرامج التطوعية والمجتمعيةثانوية عامة + دبلوم في تخصص مناسب

متطلبات خاصةالمهارات

الإلمام بمفاهيم العمل التطوعي / قيادة فرق العمل / إتقان التعامل مع البرامج 
الحاسوبية / التفاعل مع وسائل التواصل الاجتماعي

أن يكون من الممارسين الصحيين
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بطاقة وصف وظيفي

 المسمى الوظيفيرمز الوظيفة

منسق المبادرات التطوعية طويلة الأمدط - 3

الارتباط حسب الهيكل بـالإدارة / القسم

مدير إدارة التطوعإدارة التطوع

المهام والمسؤوليات

المشاركة في بناء الخطط التنفيذية والتشغيلية والمالية 
لإدارة التطوع

تقديم الدعم والمساندة للمتطوعين والفرق التطوعية

إعداد الخطط التنفيذية للمبادرات والفرص التطوعية
المشاركة في تحديد أهم أدوات تحفيز المتطوعين والفرق 

التطوعية

إعداد وتنفيذ خطة لتحفيز المتطوعين والفرق التطوعيةتعريف المتطوعين بالجمعية والأدوار المنوطة بهم 

المشاركة في بناء وتحديث سياسات العمل التطوعي في 
الجمعية

التقييم المستمر لعملية تنفيذ الفرصة التطوعية وفق 
المؤشرات المعتمدة

تحديد احتياجات الفرص التطوعية من المتطوعين
تقييم أداء المتطوعين وفق مؤشرات الخطة والمواصفات 

المحددة لكل متطوع

متابعة تقييم المتطوعين للعمل التطوعي وللجمعيةتحديد المواصفات المطلوبة في المتطوعين لكل مهمة

تحديد النقاط التي تحتاج إلى تصحيح وتصحيحهاالمشاركة في بناء خطة تنفيذية لاستقطاب المتطوعين 

تحديد النقاط التي تحتاج إلى تطوير وتطويرهاالمشاركة في تنفيذ إجراءات استقطاب المتطوعين

تحديد فرص التحسين الجديدة الممكن استثمارهاالمشاركة في فرز وترشيح المتطوعين
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يتبع ... المهام والمسؤوليات

المشاركة في توزيع المتطوعين على الفرص التطوعية
إعداد تقرير فني لكل فرصة تطوعية قصيرة أو متوسطة 

المدى تم تنفيذها

تنفيذ إجراءات التعاقد مع المتطوعين وفق المهام الموكلة 
لهم

إعداد تقرير فني دوري لكل فرصة تطوعية طويلة الأمد

المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية للمتطوعين
متابعة التوثيق الفوتوغرافي والمرئي لأعمال المتطوعين 

والفرق التطوعية

التواصل الإيجابي والمستمر مع جميع المتطوعينتحديد مشرفي وقادة الفرق التطوعية وتحديد مهامهم

تكليف مشرفي وقادة الفرق وتوفير احتياجات الإشراف
المشاركة في إصدار وتوثيق الشهادات للمتطوعين 

والشركاء

المتابعة المستمرة لسير العمل وضمان الالتزام بالخطط 
والمواثيق

المشاركة في متابعة احتياجات وشكاوى المتطوعين 
واتخاذ الإجراءات حيالها

الإشراف على تنفيذ العمل التطوعي وفق الخطة التنفيذية 
المعتمدة

المشاركة في تحديد وحصر المخاطر المحتملة وإدارتها 
والتعامل معها

متطلبات شغل الوظيفة

الخبراتالمؤهلات

ثلاث سنوات في ممارسة البرامج التطوعية والمجتمعيةثانوية عامة + دبلوم في تخصص مناسب

متطلبات خاصةالمهارات

الإلمام بمفاهيم العمل التطوعي / قيادة فرق العمل / إتقان التعامل مع البرامج 
الحاسوبية / التفاعل مع وسائل التواصل الاجتماعي

لا يوجد
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بطاقة وصف وظيفي

 المسمى الوظيفيرمز الوظيفة

منسق المبادرات التطوعية قصيرة الأمدط - 4

الارتباط حسب الهيكل بـالإدارة / القسم

مدير إدارة التطوعإدارة التطوع

المهام والمسؤوليات

المشاركة في بناء الخطط التنفيذية والتشغيلية والمالية 
لإدارة التطوع

تقديم الدعم والمساندة للمتطوعين والفرق التطوعية

إعداد الخطط التنفيذية للمبادرات والفرص التطوعية
المشاركة في تحديد أهم أدوات تحفيز المتطوعين والفرق 

التطوعية

إعداد وتنفيذ خطة لتحفيز المتطوعين والفرق التطوعيةتعريف المتطوعين بالجمعية والأدوار المنوطة بهم 

المشاركة في بناء وتحديث سياسات العمل التطوعي في 
الجمعية

التقييم المستمر لعملية تنفيذ الفرصة التطوعية وفق 
المؤشرات المعتمدة

تحديد احتياجات الفرص التطوعية من المتطوعين
تقييم أداء المتطوعين وفق مؤشرات الخطة والمواصفات 

المحددة لكل متطوع

متابعة تقييم المتطوعين للعمل التطوعي وللجمعيةتحديد المواصفات المطلوبة في المتطوعين لكل مهمة

تحديد النقاط التي تحتاج إلى تصحيح وتصحيحهاالمشاركة في بناء خطة تنفيذية لاستقطاب المتطوعين 

تحديد النقاط التي تحتاج إلى تطوير وتطويرهاالمشاركة في تنفيذ إجراءات استقطاب المتطوعين

تحديد فرص التحسين الجديدة الممكن استثمارهاالمشاركة في فرز وترشيح المتطوعين
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يتبع ... المهام والمسؤوليات

المشاركة في توزيع المتطوعين على الفرص التطوعية
إعداد تقرير فني لكل فرصة تطوعية قصيرة أو متوسطة 

المدى تم تنفيذها

تنفيذ إجراءات التعاقد مع المتطوعين وفق المهام الموكلة 
لهم

إعداد تقرير فني دوري لكل فرصة تطوعية طويلة الأمد

المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية للمتطوعين
متابعة التوثيق الفوتوغرافي والمرئي لأعمال المتطوعين 

والفرق التطوعية

التواصل الإيجابي والمستمر مع جميع المتطوعينتحديد مشرفي وقادة الفرق التطوعية وتحديد مهامهم

تكليف مشرفي وقادة الفرق وتوفير احتياجات الإشراف
المشاركة في إصدار وتوثيق الشهادات للمتطوعين 

والشركاء

المتابعة المستمرة لسير العمل وضمان الالتزام بالخطط 
والمواثيق

المشاركة في متابعة احتياجات وشكاوى المتطوعين 
واتخاذ الإجراءات حيالها

الإشراف على تنفيذ العمل التطوعي وفق الخطة التنفيذية 
المعتمدة

المشاركة في تحديد وحصر المخاطر المحتملة وإدارتها 
والتعامل معها

متطلبات شغل الوظيفة

الخبراتالمؤهلات

ثلاث سنوات في ممارسة البرامج التطوعية والمجتمعيةثانوية عامة + دبلوم في تخصص مناسب

متطلبات خاصةالمهارات

الإلمام بمفاهيم العمل التطوعي / قيادة فرق العمل / إتقان التعامل مع البرامج 
الحاسوبية / التفاعل مع وسائل التواصل الاجتماعي

لا يوجد
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بطاقة وصف وظيفي

 المسمى الوظيفيرمز الوظيفة

مسؤول علاقات المتطوعينط - 5

الارتباط حسب الهيكل بـالإدارة / القسم

مدير إدارة التطوعإدارة التطوع

المهام والمسؤوليات

المشاركة في الخطط التنفيذية والتشغيلية والمالية لإدارة 
التطوع

تنفيذ برنامج تدريب المتطوعين

المشاركة في الخطط التنفيذية للمبادرات والفرص 
التطوعية

المشاركة في تكليف مشرفي وقادة الفرق وتوفير 
احتياجات الإشراف

تقديم الدعم والمساندة للمتطوعين والفرق التطوعيةتعريف المتطوعين بالجمعية والأدوار المنوطة بهم 

المشاركة في إعداد وتحديث سياسات العمل التطوعي في 
الجمعية

المشاركة في تحديد أهم أدوات تحفيز المتطوعين والفرق 
التطوعية

إعداد وتنفيذ خطة لتحفيز المتطوعين والفرق التطوعيةبناء وتصميم خطة تنفيذية لاستقطاب المتطوعين 

التواصل الإيجابي والمستمر مع جميع المتطوعينتنفيذ إجراءات استقطاب المتطوعين
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يتبع ... المهام والمسؤوليات

فرز وترشيح المتطوعين
المشاركة في بناء وتوثيق الشركات مع الجهات 

والمنظمات الحكومية والخيرية والأهلية

توثيق السجلات الخاصة بالمتطوعين وإنجازاتهمتوزيع المتطوعين على الفرص التطوعية

متابعة إجراء التعاقد مع المتطوعين وفق المهام الموكلة 
لهم

إصدار وتوثيق الشهادات للمتطوعين والشركاء

تصميم برنامج تدريبي للمتطوعين وفق الاحتياجات المعتمدة 
مسبقاً

حصر احتياجات وشكاوى المتطوعين واتخاذ الإجراءات 
حيالها

متطلبات شغل الوظيفة

الخبراتالمؤهلات

سنة في ممارسة البرامج التطوعية والمجتمعيةثانوية عامة

متطلبات خاصةالمهارات

الإلمام بمفاهيم العمل التطوعي / إتقان التعامل مع البرامج الحاسوبية / إتقان 
مهارات الاتصال / التفاعل مع وسائل التواصل الاجتماعي

لا يوجد
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بطاقة وصف وظيفي

 المسمى الوظيفيرمز الوظيفة

سكرتير إدارة التطوعط - 6

الارتباط حسب الهيكل بـالإدارة / القسم

مدير إدارة التطوعإدارة التطوع

المهام والمسؤوليات

المشاركة في الخطط التنفيذية والتشغيلية والمالية لإدارة 
التطوع

المشاركة في تكليف مشرفي وقادة الفرق وتوفير 
احتياجات الإشراف

المشاركة في الخطط التنفيذية للمبادرات والفرص 
التطوعية

تقديم الدعم والمساندة للمتطوعين والفرق التطوعية

المشاركة في تعريف المتطوعين بالجمعية والأدوار 
المنوطة بهم 

إعداد تقرير فني ربع سنوي وسنوي لإدارة التطوع 

المشاركة في إعداد وتحديث سياسات العمل التطوعي في 
الجمعية

إعداد محتوى تقرير إعلامي دوري لإدارة التطوع

المشاركة في بناء خطة تنفيذية لاستقطاب المتطوعين 
المشاركة في بناء وتوثيق الشركات مع الجهات 

والمنظمات الحكومية والخيرية والأهلية

المشاركة في تنفيذ إجراءات استقطاب المتطوعين
المشاركة في توثيق السجلات الخاصة بالمتطوعين 

وإنجازاتهم
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يتبع ... المهام والمسؤوليات

المشاركة في فرز وترشيح المتطوعين
المشاركة في إصدار وتوثيق الشهادات للمتطوعين 

والشركاء

المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية للمتطوعين
تنفيذ أعمال السكرتارية والاتصالات الخاصة بإدارة برامج 

التطوع

المشاركة في تصميم وتنفيذ برنامج تدريبي للمتطوعين
المشاركة في التواصل المستمر والإيجابي مع إدارات 

وأقسام الجمعية المختلفة

متطلبات شغل الوظيفة

الخبراتالمؤهلات

لا يوجدثانوية عامة + دورة سكرتارية شهر

متطلبات خاصةالمهارات

إتقان برامج الأوفيس / إتقان التعامل مع التطبيقات الحاسوبية / إتقان مهارات 
الاتصال / التفاعل مع وسائل التواصل الاجتماعي

لا يوجد
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بطاقة وصف مهمة تطوعية

الارتباط حسب الهيكل بـ المسمى الوظيفي

منسق المبادرات التطوعيةقائد فريق تطوعي

المهام والمسؤوليات

المشاركة في الخطط التنفيذية للمبادرات والفرص 
التطوعية

تنفيذ العمل التطوعي وفق الخطة التنفيذية المعتمدة

المشاركة في بناء خطة تنفيذية لاستقطاب المتطوعين 
المشاركة في تقديم الدعم والمساندة للمتطوعين والفرق 

التطوعية

المشاركة في تنفيذ إجراءات استقطاب المتطوعين
المشاركة في تحديد أهم أدوات تحفيز المتطوعين والفرق 

التطوعية

المشاركة في فرز وترشيح المتطوعين
المشاركة في إعداد وتنفيذ خطة لتحفيز المتطوعين والفرق 

التطوعية

تقييم المتطوعين للعمل التطوعي وللجمعيةالمشاركة في توزيع المتطوعين على الفرص التطوعية

المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية للمتطوعين
متابعة التوثيق الفوتوغرافي والمرئي لأعمال المتطوعين 

والفرق التطوعية

المشاركة في تنفيذ برنامج تدريب المتطوعين
المشاركة في تحديد وحصر المخاطر المحتملة وإدارتها 

والتعامل معها

المشاركة في المتابعة المستمرة لسير العمل وضمان الالتزام بالخطط والمواثيق 

متطلبات شغل الوظيفة

الخبراتالمؤهلات

حسب الخطة التنفيذية للمبادرةحسب الخطة التنفيذية للمبادرة

متطلبات خاصةالمهارات

حسب الخطة التنفيذية للمبادرةحسب الخطة التنفيذية للمبادرة
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بطاقة وصف مهمة تطوعية

الارتباط حسب الهيكل بـ المسمى الوظيفي

منسق المبادرات التطوعية / قائد الفريق التطوعيمتطوع

المهام والمسؤوليات

المشاركة في الخطط التنفيذية للمبادرات والفرص 
التطوعية

تنفيذ العمل التطوعي وفق الخطة التنفيذية المعتمدة

تقييم المتطوعين للعمل التطوعي وللجمعيةالمشاركة في تنفيذ إجراءات استقطاب المتطوعين

 المشاركة في تنفيذ برنامج تدريب المتطوعينالمشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية للمتطوعين

متطلبات شغل الوظيفة

الخبراتالمؤهلات

حسب الخطة التنفيذية للمبادرةحسب الخطة التنفيذية للمبادرة

متطلبات خاصةالمهارات

حسب الخطة التنفيذية للمبادرةحسب الخطة التنفيذية للمبادرة
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علاقة إدارة التطوع بالإدارات الأخرى في الجمعية:  

أ العلاقة مع الإدارة العليا:	.

• رفع التقارير الدورية.	

• إقرار السياسات والإجراءات ونظام الحوكمة .	

• إقرار الهيكل التنظيمي للإدارة.	

العلاقة مع الإدارات الأخرى:	.ب

وتتمثل علاقة إدارة التطوع بالإدارات الأخرى في الآتي: 

• استقبال الاحتياجات من المتطوعين. وفرص التطوع المتوافرة في الإدارات.	

• التنسيق مع الإدارات المعنية للمشاركة في اختيار المتطوع المحتمل.	

• طلب وصف وظيفي لفرص التطوع بالجمعية.	

• التنسيق مع الإدارة المعنية في حالة التواصل مع متطوع محتمل. 	

• التنسيق مع الإدارة في حالة عقد دورة تدريبية للمتطوع.	

• متابعة المتطوع من خلال المسؤول عن الفرص التطوعية، ورفع تقرير عن أدائه.	

ج تطوير وتعديل نظام حوكمة التطوع: 	.

لا يحق إجراء أي تعديل على نظام حوكمة التطوع إلا بموافقة الأمين العام. 

د الأدوار والمسؤوليات: 	.

توفر إدارة الجمعية كل الدعم والمساندة لتطبيق إرشادات الحوكمة ..
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الميثاق الأخلاقي



57

الميثاق الأخلاقي:   
إن منظمــات العمــل الخيــري والتطوعــي وفــرق التطــوع والمتطوعيــن قــد حملــت علــى عاتقهــا القيــام بــدور فاعــل 
ورئيــس فــي خدمــة وتنميــة المجتمــع ، ومــن هــذا المبــدأ يحــرص القائمــون علــى هــذه المنظمــات والمتطوعــون 
أن يحتكــم أداؤهــم علــى إطــار منظومــة مــن القيــم والمبــادئ الأخلاقيــة التــي تحكــم وتضبــط الأداء والســلوك 
المهنــي للعمــل التطوعــي ، وبمــا ينعكــس إيجابــاً علــى أفــراد المجتمــع ، حيــث تعكــس القيــم أهدافنــا واهتماماتنــا 
وحاجاتنــا والنظــام الاجتماعــي والثقافــة التــي ننشــأ فيهــا بمــا تتضمنــه مــن نواحــي دينيــة واقتصاديــة وعلميــة ، 
ويــرى علمــاء النفــس أن القيــم شــيء مهــم فــي حيــاة أي إنســان بحكــم أنهــا توجــه وترشــد الســلوك الإنســاني ، 
فالقيمــة مبــدأ يشــعر الإنســان نحــوه بالارتبــاط الانفعالــي القــوي ، كمــا أنهــا توفــر مســتوى للحكــم علــى الأفعــال 

والأهــداف الخاصــة للإنســان.
ــادئ التــي توجــه الســلوك، ويجــب  إن الميثــاق الأخلاقــي للتطــوع هــو مجموعــة مــن القيــم والأخلاقيــات والمب
ــرز القيــم التــي تشــكل  ــا أب علــى المتطــوع المهنــي والمنظمــة التطوعيــة أن يلتزمــوا بهــا ويتمثلوهــا، ونرشــح هن

ميثاقــاً للتطــوع فــي الجمعيــة وإطــاراً يحكــم ويوجــه ســلوك المنظمــة والمتطوعيــن: 

	1 احترام قيمة وكرامة الإنسان..

	2 التمسك بأحكام ومبادئ الدين الإسلامي وآدابه..

	3 اتباع الأنظمة المعتمدة للمملكة العربية السعودية ولوائحها..

	4 المنهج السليم والقدوة الحسنة..

	5 المساواة في التعامل..

	6 الشخصية الإيجابية..

	7 التواصل الفعال..

	8 المرجعية..

	9 الأمانة..

.	10 النزاهة.

.	11 الشفافية.

.	12 الالتزام بالمهنية والموضوعية.

.	13 الالتزام بمبدأ العدالة الاجتماعية.

.	14 الالتزام بمبدأ الأولوية للمستفيدين.

.	15 الالتزام بسرية بيانات ومعلومات المستفيدين والجمعية.

.	16 تضارب المصالح للمتطوع. 
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عقد التطوع
• المعلومات الأساسية :	

الحمد لله والصلاة والسلام على نبينا محمد وعلى آلة وصحبه أجمعين،

إنه في يوم ...............  بتاريخ ................. تم الاتفاق بين كل من: 

الجمعيــة الخيريــة الصحيــة لرعايــة المرضــى " عنايــة " ترخيــص رقــم 364 وعنوانهــا ....................... حــي ........................ 
ــف .............. )الطــرف الأول( ــدي .......................... هات ص .ب .............. الرمــز البري

الســيد: ................................................... رقــم الهويــة ...................................... الجنســية ....................... رقــم التصنيــف لــدى 
الهيئــة الســعودية للتخصصــات الصحيــة ........................... العنــوان ..................... رقــم الجــوال: .................................... 

ــد الإلكترونــي ............................ )الطــرف الثانــي( البري

مجمع عيادات عنايةالمكــــــــــــاناسم الفرصة التطوعية

عدد الساعات التطوعية )بالأسبوع(العيادة/الإدارة

إلى تاريخ من تاريخ 

التخصص الدقيقالمؤهل العملي

• تمهيد :	

إســهاماً مــن الجمعيــة الخيريــة الصحيــة لرعايــة المرضــى " عنايــة " فــي تمكيــن المتطوعيــن فــي المجــال الصحــي والتخصصــات 
الأخــرى مــن ممارســة العمــل التطوعــي وتنميــة مهاراتهــم.

ــي  ــرة شــرعاً فــي التعاقــد مــع بعضهمــا فقــد وافــق الطــرف الثان ــن وهمــا بكامــل أهليتهمــا المعتب ــة الطرفي ــى رغب ــاء عل وبن
علــى العمــل متطوعــاً لــدى الطــرف الأول وفــق أنظمتــه ولوائحــه وتعليماتــه، وتــم الاتفــاق بينهمــا علــى العمــل وفــق الشــروط 

المدرجــة فــي هــذا العقــد أو ملاحقــه أو تعديــات أخــرى لــه اعتبــاراً مــن تاريــخ التوقيــع.  

• البند الأول :	
يعد التمهيد والمعلومات الأساسية أعلاه وأية ملاحق مرفقة بهذا العقد جزءاً لا يتجزأ منه ومكملا له.

• البند الثاني : مدة العقد : 	

مــدة العقــد ســنة ميلاديــة واحــدة مــن تاريــخ توقيعــه المبيــن أعــاه ويجــدد لمــدة ســنة أخــرى مالــم يبــد أحــد الطرفيــن رغبــة فــي 
عــدم التجديــد ويحــق لــكلا الطرفيــن فســخ العقــد وذلــك بخطــاب رســمي يســلم للطــرف الآخــر المذكــور فــي هــذا العقــد وذلــك 

قبــل انتهــاء مــدة العقــد بفتــرة لا تقــل عــن شــهر. 
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• البند الثالث : يلتزم المتطوع بجمعية عناية بالآتي : 	

◌ استيعاب رؤية ورسالة جمعية عناية والالتزام بقيمها والتقيد بأنظمة الدولة والتقاليد المجتمعية.	

◌ المشــاركة فــي الأنشــطة والفعاليــات التطوعيــة التــي تقيمهــا الجمعيــة مــع أخــذ موافقــة خطيــة مســبقة علــى 	
ــة  ــث تعــد الجمعي ــات جــراء اســتخدام هــذه الصــور حي ــات دون أي مطالب ــج لهــذه الفعالي ــره بهــدف التروي تصوي

خاليــة المســؤولية تجــاه ذلــك.

◌  الالتزام بالزي الرسمي والعمل بكل جدية ونشاط والتقيد بواجبات المهمة الموكلة إليه. 	

◌ ــة عــدم التمكــن مــن الحضــور للعمــل 	 ــة وفــي حال ــد المحــددة بالفرصــة التطوعي ــزام بالحضــور فــي المواعي الالت
ــة. ــة كافي ــرة زمني ــة بفت ــد مــن إشــعار الجمعي التطوعــي لاب

◌ احتـــرام ســرية المعلومــات الخاصــة بالعمــل وعــدم التحــدث باســم الجمعيــة أو الإدلاء بــأي أحاديــث إعلاميــة إلــى 	
جهــة خاصــة أو عامــة إلا بــإذن كتابــي موقــع مــن الأميــن العــام للجمعيــة، وتوجيــه مــن يطلــب أي معلومــات عــن 

الجمعيــة وأعمالهــا إلــى القنــوات الصحيحــة لذلــك ممثلــة فــي إدارة الجمعيــة. 

◌  تنفيذ أوامر المسؤولين والتفاني في العمل والحرص على جودته.	

◌ ــر 	 ــم تغيي ــة ت ــات الاتصــال الخاصــة بالمتطــوع خــال العمــل التطوعــي وفــي حال ــة بوســائل وببيان ــد الجمعي تزوي
ــدة.  ــد إدارة التطــوع بالأرقــام الجدي ــم تزوي أرقــام الاتصــال يت

◌ إقرار  المتطوع بعدم مسؤولية الجمعية عن تقديم أي مساعدات مالية باستثناء شهادات ساعات التطوع.	

◌ ــا 	 ــق تقديره ــك وف ــت إذا رأت ذل ــي أي وق ــاركته ف ــاء مش ــوع وإلغ ــة المتط ــاء عضوي ــي إلغ ــق ف ــة الح للجمعي
ــة.  ــمعة الجمعي ــة أو س ــع مصلح ــارض م ــك أو يتع ــتدعي ذل ــوع يس ــلوك المتط ــأن س ــاص ب الخ
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• البند الرابع : تقوم الجمعية تجاه المتطوع بالآتي : 	

◌ الشعور بالاحترام والثقة من قبل الجمعية، والتهيئة للعمل في بيئة صحية وآمنة.	

◌ تعمــل الجمعيــة علــى تعريــف المتطــوع بطبيعــة عملــه والمهــام المطلوبــة منــه والمســؤوليات المتعلقــة بفرصــة 	
التطوع.

◌ الحصــول علــى كل مــا يلــزم لأداء المهمــة الموكلــة إليــه مــن أدوات ووســائل ودعــم فنــي وإشــراف أثنــاء تأديــة 	
مهــام عملــه.

◌ المســاعدة فــي تقديــم التدريــب الإضافــي للمتطــوع إذا اســتدعى الأمــر ذلــك بهــدف القيــام بمهــام عملــه 	
ــه. ــتمر لأدائ ــم مس ــى تقيي ــول عل ــدة، والحص ــورة جي ــي بص التطوع

◌ حسن المعاملة وسهولة الإجراءات وحق التعبير عن الرأي.	

◌ إعطاء شهادة بالساعات التطوعية في حال استكمال الشروط اللازمة.	

◌ أن يكون العمل التطوعي خارج أوقات الدوام الرسمي للمتطوع.	

◌ أن يحفظ بياناته الشخصية بشكل آمن.	

• البند الخامس : الإقرار بالموافقة على الشروط والاحكام : 	

ــة  ــي العقلي ــل قدرت ــي وكام ــض إرادت ــا بمح ــق وأن ــذا أواف ــد وبه ــذا العق ــورة به ــكام المذك ــروط والأح ــم الش ــراءة وفه ــم ق ت
علــى جميــع الشــروط الــواردة فــي العقــد وأي إخــال يحــدث مــن قبلــي تجــاه الوفــاء بالتزاماتــي كمتطــوع قــد يــؤدي إلــى 

ــة.  اســتبعادي مــن العمــل التطوعــي بالجمعي

• البند السادس : نسخ العقد : 	

حرر هذا العقد من نسختين أصليتين بيد كل طرف نسخة منها وذلك للعمل بموجبها.

والله الموفق

الطرف الأول
الجمعية الخيرية الصحية لرعاية المرضى " عناية "

...................................................................................

الطرف الثاني

...................................................................................

...................................................................................
الختم الرسمي
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تزكيات أصحاب الفضيلة لجمعية عناية 



63



64

مخرجات عناية من 2007 إلى 2018
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