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  دليل سياسة التطوع 

الجمعية الخيرية لمكافحة أمراض الدم  
  الوراثية بالأحساء 

، وذلك استنادا إلى  18/12/2024تم تحديث السياسة واعتمادها بتاريخ 
محضر اجتماع مجلس الجمعية الثامن والأربعين 
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  2  الفɺرس

  3  المقدمة 

: السياسات  
ً
  6  أولا

  7  سياسة تحديد الاحتياج واستقطاب المتطوع؈ن    1

  7  سياسة اختيار وتوظيف المتطوع؈ن   2

  8  سياسة تدرʈب المتطوع؈ن وتأɸيلٕڈم  3

  8  سياسة تنفيذ اعمال التطوع وتحف؈ق المتطوع؈ن   4

ـــلات المتطوع؈ن    6 ـــ ــ ـ ــ ـــــ   8  سياسة توثيق ܥݨــ

  9 سياسة تكرʈم المتطوع؈ن   5

: الإجراءات  
ً
  10  ثانيا
إجراء تحديد الاحتياجات من المتطوع؈ن.  1 11  

  12  إجراء تدرʈب المتطوع؈ن وتأɸيلɺم.   2

  12  إجراء تنفيذ أعمال التطوع.   3

  13  إجراء تحف؈ق المتطوع؈ن.   4

  13  إجراء إٰڈاء خدمات المتطوع؈ن.   5

  14  إجراء تقوʈم أعمال التطوع.   6

  14  إجراء إعداد التقارʈر الفنية.   7

  15  إجراء إعداد التقارʈر الإعلامية (مطبوعة ومرئية).   8

  15  إجراء التواصل مع أܵݰاب المصݏݰة.   9

  15  إجراء توثيق ܥݨلات المتطوع؈ن.   10

  16  إجراء إدارة اݝݵاطر ل؄فامج التطوع.  11

: خطة  
ً
  17  . المتطوع؈ن و୒حلال وتوظيفاستقطاب  ثالثا

  21  التطوع ع؄ف المنصات الوطنية  راȊعا:

  23  راȊعا: الملاحق  
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    :المقدمة  

معنوي،   أو  مادي  إليه، دون مقابل  أܧݵاص، يحتاجون  مجموعة  أو  ܧݵص   ʄإڲ والنفع  العون  تقديم  التطوع ɸو: 

 إɲسانية، تبذل من أفراد اݝݨتمع، بصورة فردية أو جماعية، و 
ً
العمل التطوڤʏ وسيلة من وسائل   د ʉعوʈتضمن جɺودا

  الٔڈوض ࢭʏ اݝݨتمعات
ً
 وسياسيا

ً
، وأن العمل التطوڤɸ ʏو دافع أسا؟ۜܣ من دوافع التنمية بمفɺومɺا الشامل اقتصاديا

 .
ً
 وثقافيا

ً
  واجتماعيا

 Ȗ الوراثية بالأحساء )  الدم  العمل و୒دارة (اݍݨمعية اݍݵ؈فية لمɢافحة أمراض   ʏوم التطوع ࢭɺشر مفɲترسيخ و ʄإڲ ʄسڥ

 اݍݵ؈في  
ً
 وࢭʏ مجالات مختلفة عموما

ً
ومن ɸنا فقد قامت إدارة برامج التطوع بجمعية مɢافحة أمراض   الصڍʏ خصوصا

 ࢭʏ عملية التطوع  
ً
 أساسا

ً
ومن  الدم الوراثية بالأحساء  Ȋعمل ɸذا الدليل للإدارة والمتطوع؈ن للرجوع إليه ɠونه جزءا

  :  أɸم أɸداف الدليل

، بما  تزوʈد اݍݨمعية والمسؤول؈ن فٕڈا بمرجع مفصل حول سياسات وخطوات إدارة وتفعيل المتطوع؈ن . 1

ʇشمل استخدام منصة التطوع الوطنية ومنصة التطوع الصڍɠ ʏأداة أساسية لتوثيق و୒دارة الفرص  

 .التطوعية

، مع التأكيد عڴʄ  تحديد وتوضيح سياسات التطوع الۘܣ من شأٰڈا تنظيم علاقة اݍݨمعية بالمتطوع؈ن ٭ڈا . 2

 .Ȗܦݨيل جميع الفرص والمتطوع؈ن ࢭʏ المنصات المعتمدة لضمان المصداقية والشفافية

3 .   ʄܨݨيع أفراد اݝݨتمع عڴȖعملية التطوع و ʏم للاستمرار ࡩɺܨݨيعȖفاء و
ّ

اݝݰافظة عڴʄ المتطوع؈ن الأك

، من خلال توف؈ف فرص واܷݰة ومحددة ع؄ف المنصات الوطنية المعتمدة الۘܣ Ȗسɺّل التواصل التطوع

 .والتنظيم

Ȗعزʈز الال؅قام بالتوثيق الرس׿ܣ لݏݨɺود التطوعية من خلال الȘܦݨيل ࡩʏ منصة التطوع الوطنية ومنصة   . 4

ʏشطة التطوعية ضمن المؤشرات الوطنيةالتطوع الصڍɲساب جميع الأȘلضمان اح ، 

   :أنواع التطوع  

 Ȋشɢل دائم ومستمر.  –  التطوع المستمر .1
ً
  أن يɢون المتطوع عاملا

 بالزمن أو الأداء.  –  تطوع مؤقت .2
ً
  وɸو أن يɢون التطوع مرتبطا

: لف؅فة محددة ومستمرة أو لف؅فات زمنية متقطعة حسب اݍݰاجة.   .أ
ً
 زمينا

: لɴشاط محدد ومع؈ن فقط أو ݍݨملة أɲشطة وفعاليات محددة.   .ب
ً
 أدائيا

  

  :أساليب التطوع  

  ɠامل الوقت اليومي.  التطوع المستمر: . 1

  جزء من الوقت حسب الاتفاق مع المتطوع.  التطوع اݍݨزǿي: . 2

o .التطوع المشروط: حسب الشروط المتفق علٕڈا ب؈ن المتطوع واݍݨمعية  
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 وع:  طأماكن الت 

  .بمقر اݍݨمعية اݍݵ؈فية لمɢافحة أمراض الدم الوراثية بالأحساء  التطوع  -

  . من خلال المبادرات والفعاليات الۘܣ تقيمɺا اݍݨمعيةالتطوع  -

-  (
ً
  .التطوع عن Ȋعد (إلك؅فونيا

   :المسْڈدف؈ن من التطوع  

  العامل؈ن ࢭʏ القطاع الصڍʏ والإداري.   . 1

  طلاب وطالبات اݍݨامعات ࢭʏ اݝݨال الصڍʏ والإداري والإعلامي والتقۚܣ الۘܣ تخدم مجال اݍݨمعية  . 2

  . عمالورجال الأ  أܵݰاب الاɸتمام . 3
  

 سة لإدارʋام الرئɺبرامج التطوع:  ةالم  

ࢭʏ بناء خطط اݍݨمعية، وȋناء اݍݵطة التنفيذية ل؄فامج التطوع وم؈قانياٮڈا، وضمان إدراج    المشاركة  :التخطيط . 1

 .الȘܦݨيل ࢭʏ المنصات الوطنية للتطوع كجزء من ɸذه اݍݵطط

التعرʈف بأدوار المتطوع؈ن و୒عدادɸا كتابة، و୒عداد قائمة بالمواصفات المطلوȋة ࢭʏ المتطوع من النواڌʏ   :التنظيم   . 2

التعليمية والمɺارʈة والأخلاقية، و୒عداد سياسات العمل التطوڤʏ وتقديم الدعم والمساندة من متطوع؈ن سابق؈ن  

 .ࢭʏ المنصات الوطنية المعتمدةوموظف؈ن ࢭʏ المنظمة، مع التأكد من إدراج جميع الفرص والأدوار 

توضيح أɸداف الاستقطاب، تحديد م؈قانʋته، وتحديد أساليب التوظيف واس؅فاتيجياته الملائمة،  :الاستقطاب . 3

التطوع  منصة  استخدام  مع  المسْڈدفة،  الشرʈحة  ومخاطبة  التطوع،  عن  للإعلان  المناسبة  الوسيلة  وتحديد 

 .الوطنية ومنصة التطوع الصڍʏ كقنوات رئʋسة للإعلان عن الفرص

تحديد المعاي؈ف لɢل دور تنظي׿ܣ (تطوڤʏ)، واختيار وترشيح المتطوع؈ن المناسب؈ن لɢل   :اختيار و୒حلال المتطوع؈ن . 4

مɺمة، و୒حلال وتɢليف ɠل متطوع ࢭʏ المɺمة المناسبة، وعمل الإجراءات اللازمة بما ࢭʏ ذلك Ȗܦݨيل المتطوع؈ن  

 ࢭʏ المنصات الوطنية
ً
 .رسميا

تحليل الاحتياجات التدرȎʈية للمتطوع؈ن، وتصميم وتنفيذ برنامج تدرʈۗܣ، مع ضمان   :تأɸيل المتطوع؈ن وتدرʈّڈم . 5

 .Ȗܦݨيل المشارɠات التدرȎʈية والمɺام التطوعية ࢭʏ المنصات لتوثيق اݍݨɺود

تحديد المشرف؈ن عڴʄ المتطوع؈ن، تقرʈر احتياجات الدعم والإشراف، متاȊعة   :الإشراف والدعم للمتطوع؈ن   . 6

س؈ف العمل وضمان الال؅قام باݍݵطط وȋأخلاقيات العمل، تقديم الدعم والمساندة للمتطوع؈ن، حصر اݝݵاطر  

 .اݝݰتملة عڴʄ العمل التطوڤʏ والمتطوع؈ن و୒دارٮڈا، وتوثيق ɸذا الدعم ع؄ف المنصات

جميع    تحف؈ق :المتطوع؈نتحف؈ق   . 7 مع  الإيجاȌي  التواصل   ،ʏالتطوڤ العمل  تنفيذ  وȌعد  وأثناء  قبل  المتطوع؈ن 

 .المتطوع؈ن، ومنح شɺادات تقدير وتوثيق اݍݨɺود ع؄ف المنصات الوطنية
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واتخاذ   :التقوʈم . 8 ولݏݨمعية،  للعمل  المتطوع؈ن  تقييم  وطلب  وللمتطوع؈ن،  للعمل  المستمر  التقييم  إجراء 

الإجراءات اللازمة للتܶݰيح والتطوʈر، وضمان تحقيق الأɸداف والمؤشرات، مع اعتماد بيانات المنصات لتقييم  

 .الأداء واݝݵرجات

حفظ ܥݨلات المتطوع؈ن والشرɠاء و୒نجازاٮڈم ع؄ف منصة التطوع الوطنية ومنصة التطوع الصڍʏ،  :التوثيق   . 9

  ʄعڴ بناءً  التطوع  ل؄فامج  والمرئية  المطبوعة  التقارʈر  و୒خراج  و୒عداد  والشرɠاء،  للمتطوع؈ن  الشɺادات  إصدار 

 .البيانات الموثقة

العلاقات   :التواصل . 10 وȋناء   ،ʏالتطوڤ العمل  وȌعد  وأثناء  قبل  المتطوع؈ن  مع  والإيجاȌي  المستمر  التواصل 

والشراɠات مع المنظمات اݍݰɢومية واݍݵ؈فية والأɸلية واݝݰافظة علٕڈا، مع إدراج التعاون ع؄ف المنصات الوطنية  

 .ɠوسيلة للتوسع ࢭʏ الشراɠات

تحديد وحصر اݝݵاطر اݝݰتملة عڴʄ العمل التطوڤʏ والمتطوع؈ن و୒دارٮڈا والسيطرة علٕڈا، مع   :إدارة اݝݵاطر . 11

  .توثيق وتقييم ɸذه اݝݵاطر ع؄ف المنصات
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 :سياسة تحديد الاحتياج واستقطاب المتطوع؈ن -1

  :التطوع بمقر اݍݨمعية  .أ

 .بٔڈاية ɠل عام ميلادي  أقسام اݍݨمعيةأن تقوم إدارة التطوع بحصر للاحتياجات التطوعية ݍݨميع  . 1

2 .   ʏࢭ  ʏالصڍ التطوع  التطوع الوطنية ومنصة  التطوعية Ȋشɢل رس׿ܣ ع؄ف منصة  يتم الإعلان عن الفرص  أن 

 .وقت مبكر، وتɢون ɸذه المنصات ۂʏ القنوات الأساسية للإعلان عن الفرص

ــ  . 3 ــ أن يتم الاعتماد المبدǿي للفرصة التطوعية من قبل الإدارة ذات العلاقة مع توضيح دقيق (المس׿ܢ الوظيفي ـ

ــ المɺارات المطلوȋة) عڴʄ المنصات الرقمية  .المɺام والمسؤوليات ـــ

أن يتم الاعتماد الٔڈاǿي للفرصة التطوعية من قبل مدير إدارة التطوع Ȋعد التأكد من عدم Ȗعارضɺا مع فرصة   . 4

 .مشا٭ڈة لɺا

 :ب. التطوع من خلال المبادرات والفعاليات الۘܣ تقيمɺا اݍݨمعية

أن يتم الاعتماد الٔڈاǿي للفرصة التطوعية من قبل مدير إدارة التطوع بناءً عڴʄ اݍݵطة السنوʈة للمبادرات   . 5

 للعام الميلادي. والفعاليات المعتمدة من قبل المدير التنفيذي 

يجب أن تتوافر جميع فرص التطوع عڴʄ منصة التطوع الوطنية ومنصة التطوع الصڍʏ، بما يضمن سɺولة   . 6

 .الوصول إلٕڈا للمتطوع؈ن

 :سياسة اختيار وتوظيف المتطوع؈نج. 

ومنصة   . 7 الوطنية  التطوع  (مثل منصة  المعتمدة  الإلك؅فونية  المنصات   ʄعڴ التطوعية  الفرص  إعلان  يتم  أن 

 .التطوع الصڍʏ) وفق ما ɸو مخطط لɺا ࢭʏ اݍݨدول الزمۚܣ المعتمد

أن يتم مراجعة قاعدة البيانات المتوفرة لدى اݍݨمعية من المتطوع؈ن المܦݨل؈ن ع؄ف المنصات الإلك؅فونية قبل   . 8

 
ً
 .الإعلان عن الفرص التطوعية لضمان الاستفادة من المتطوع؈ن المܦݨل؈ن مسبقا

 :سياسة تدرʈب المتطوع؈ن وتأɸيلɺمد. 

 .أن يتم تحديد الاحتياجات التدرȎʈية بناءً عڴʄ الفرص التطوعية المܦݨلة ࢭʏ المنصات الإلك؅فونية . 1

يجب عڴʄ المتطوع؈ن المܦݨل؈ن ࢭʏ المنصات الوطنية أن يɢونوا قد أكملوا جميع الإجراءات والمتطلبات اللازمة   .2

 .قبل الانضمام إڲʄ ال؄فامج التدرȎʈية
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 :سياسة تنفيذ أعمال التطوع وتحف؈ق المتطوع؈نɸـ. 

مثل   ودقة،  بوضوح  الإلزامية  المعلومات  تقديم  الوطنية  المنصات   ʄعڴ التطوعية  الفرص  عن  إعلان  ɠل   ʏࢭ  ʄيُراڤ

 . تفاصيل ال؄فنامج، التوقيت، المɢان، والأدوار المطلوȋة، مما ʇعزز الشفافية وʉܨݨع المتطوع؈ن عڴʄ المشاركة

 :سياسة توثيق ܥݨلات المتطوع؈نو. 

يجب عڴʄ جميع المتطوع؈ن Ȗܦݨيل بياناٮڈم الܨݵصية والمɺنية ع؄ف منصة التطوع الوطنية   :توثيق البيانات . 3

عد المنصات الإلك؅فونية المعتمدة ۂʏ    ، وومنصة التطوع الصڍʏ عند بداية مشاركْڈم ࢭʏ أي فرصة تطوعية
ُ
Ȗ

 .المصدر الوحيد والموثوق لتوثيق ɸذه البيانات

من خلال الاستفادة من قاعدة البيانات    يتم تحديث ܥݨلات المتطوع؈ن Ȋشɢل دوري   :حديث الܦݨلاتت .4

 ʄالمنصات الإلك؅فونيةعڴ . 

ܦݨل تفاصيلɺا Ȋشɢل تلقاǿي ع؄ف   :توثيق الأɲشطة التطوعية . 5
ُ
Ȗشارك فٕڈا المتطوع وʇ ل فرصة تطوعيةɠ تُوثق

ʈتم إعداد تقرʈر و   ،المنصات، مثل ساعات العمل التطوڤʏ، الدور اݝݰدد، والإنجازات اݍݵاصة بɢل متطوع

دوري حول نتائج الفرص التطوعية وعدد المتطوع؈ن الذين شارɠوا ࢭɠ ʏل فرصة، وذلك لتقييم فاعلية ɠل  

 .فرصة وتحديد الاحتياجات المستقبلية

عتمد Ȋشɢل تلقاǿي، حيث Ȗعتمد المنصات   :التحقق والمراجعة . 6
ُ
Ȗ البيانات المدخلة ع؄ف المنصات الإلك؅فونية

عڴʄ إجراءات تحقق ومراجعة مدمجة للتأكد من دقة البيانات. لا يتم قبول أو التدخل ࢭʏ إدخال الܦݨلات  

ݰة الب  .ياناتالورقية أو اليدوʈة من قبل اݍݨمعية، وʈتم الاعتماد عڴʄ المنصات فقط لضمان دقة وܵ

تتوفر م؈قة حفظ بيانات المتطوع؈ن Ȋشɢل آمن ضمن المنصات الإلك؅فونية المعتمدة،   :الاحتفاظ بالبيانات . 7

للمتطوع؈ن الܨݵصية  المعلومات  حماية  يضمن  ب   مما  اݍݨمعية  تقوم  كما  الفرص  الاحتفاظ  ،  بȎيانات 

 .لمدة لا تقل عن خمس سنوات Ȋعد انْڈاء المشاركة ࢭʏ آخر فرصة تطوعية التطوعية والمتطوع؈ن 

يمكن للمتطوع؈ن الوصول إڲʄ ܥݨلاٮڈم الܨݵصية ع؄ف المنصات الإلك؅فونية لمتاȊعة   :الوصول إڲʄ البيانات   . 8

تفاصيل مشارɠاٮڈم وحالْڈم التطوعية. كما يحق لɺم تحديث بياناٮڈم الܨݵصية أو تقديم طلبات لتعديل  

 .المعلومات عند اݍݰاجة، بما يتوافق مع السياسات المتبعة ࢭʏ المنصة
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 :سياسة تكرʈم المتطوع؈نس. 

من   . 1 تُمنح  وتقدير  شكر  شɺادات  خلال  من  والمتوسطة  القص؈فة  التطوعية  الفرص   ʏࢭ المتطوع؈ن  تكرʈم 

 .اݍݨمعية لتقدير جɺودɸم

 خلال اݍݰفل السنوي الذي تنظمه   . 2
ً
 تذɠارʈا

ً
تكرʈم المتطوع؈ن ࢭʏ الفرص التطوعية الطوʈلة ع؄ف منحɺم درعا

 .اݍݨمعية

دعوة المتطوع؈ن للمشاركة ࢭʏ المناسبات والفعاليات العامة الۘܣ تنظمɺا اݍݨمعية لتعزʈز شعورɸم بالتقدير   . 3

 .والانتماء

اعتماد وسائل التكرʈم العلۚܣ للمتطوع؈ن Ȋعد رفعɺا من قبل مدير إدارة التطوع وموافقة المدير التنفيذي،   . 4

 وȋما يتماءۜܢ مع جɺود المتطوع؈ن
ً
 وفق ما تراه اݍݨمعية مناسبا

 .  
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 

 
 
 
 
 
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 إجراءات إدارة برامج التطوع ࡩʏ جمعية اݍݨمعية اݍݵ؈فية لمɢافحة أمراض الدم الوراثية بالأحساء:  

مع  ومستدامة،  اݍݨودة  عالية  تطوعية  أɲشطة  تقديم  فعّال لضمان  عمل  وس؈ف  محددة  إجراءات  تبۚܣ   ʄإڲ اݍݨمعية   ʄسڥȖ

تركز إدارة التطوع عڴʄ ضمان س؈ف ، و تحس؈ن مستمر ࢭʏ تنفيذ ɸذه الأɲشطة بما يتماءۜܢ مع الأɸداف الاس؅فاتيجية لݏݨمعية

العمل بالشɢل الأمثل بالتوازي مع التحديات المستجدة مثل تنوع المتطوع؈ن وȖغي؈ف الɢادر الȎشري من موظف؈ن ومتطوع؈ن، 

الآȖيوذلك من خلال  

تحديد أنواع التطوع: 

وكيفية   . 1 مؤقتًا)  أو  مستمرًا  تطوعًا  ɠان  (سواء  المطلوȋة  التطوع  أنواع  بتحديد  والطاقم  التطوع  إدارة  تقوم 

 .تɢاملɺا مع اس؅فاتيجية اݍݨمعية

يتم تحديد الاحتياجات بناءً عڴʄ الأɲشطة الدائمة الۘܣ تتطلب متطوع؈ن مستمرʈن (مثل الأɲشطة الإدارʈة أو   . 2

المشروعات الطوʈلة الأمد) أو الأɲشطة الۘܣ تحتاج إڲʄ متطوع؈ن مؤقت؈ن (مثل الفعاليات السنوʈة أو اݍݰملات  

 .التوعوʈة)

 التواصل مع الأقسام لتحديد الاحتياجات: 

بناءً عڴʄ اݍݵطة السنوʈة لݏݨمعية، يقوم مدير إدارة التطوع بالتواصل مع الأقسام اݝݵتلفة ࢭʏ بداية شɺر   . 1

أو   المستمر)  (التطوع  طوʈلة  لف؅فات  ɠانت  سواء  المتطوع؈ن،  من  احتياجاٮڈم  لتحديد  عام  ɠل  من  دʇسم؄ف 

 .لف؅فات قص؈فة (التطوع المؤقت)

يتم   . 2 بحيث  الأɲشطة،  نوع من  لɢل  التطوع المطلوȋة  لف؅فة ومدة  تحديد الاحتياجات وفقًا  Ȗعبئة نموذج  يتم 

 .تحديد إذا ما ɠان المتطوع مطلوȋًا لف؅فة قص؈فة أو طوʈلة 

 مراجعة احتياجات المتطوع؈ن: 

1 .  ʏة ࢭȋالمطلو التطوع والتأكد من المواصفات  / اݍݨودة بمراجعة احتياجات  الȎشرʈة  الموارد  يقوم مدير إدارة 

 .المتطوع؈ن، بما ࢭʏ ذلك عدد المتطوع؈ن المطلوȋ؈ن لɢل نوع من التطوع (مستمر أو مؤقت)

والمɺام   . 2 المدة  المناسبة حسب  الفرص   ʄالمتطوع؈ن عڴ لاحتياجات ɠل قسم وتوزʉع  الأولوʈة وفقًا  يتم تحديد 

 .المطلوȋة

Ȋعد المراجعة، يتم إعادة احتياجات التطوع لمدير إدارة التطوع ليتم عرضɺا عڴʄ المدير التنفيذي للاعتماد   .3

 .الٔڈاǿي

  

  ب المتطوع؈نإجراءʈم: تدرɺيلɸوتأ  
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  .تحليل الاحتياج التدرʈۗܣ للمتطوع؈ن بناءً عڴʄ مɺامɺم . 1

2 .  
ً
  . ترشيح اݍݰاجات التدرȎʈية والتطوʈرʈة الأك؆ف حاجة والأك؄ف أثرا

  .تحديد مستوى قدرة اݍݨمعية عڴʄ تبۚܣ تلبية اݍݰاجات التدرȎʈية للمتطوع؈ن . 3

  . التواصل مع الشرɠاء واݍݨɺات الممكن مساɸمْڈا ࢭʏ تدرʈب المتطوع؈ن . 4

  .بناء وتصميم خطة تنفيذية لتدرʈب وتطوʈر المتطوع؈ن . 5

  .اعتماد اݍݵطة التنفيذية لتدرʈب وتطوʈر المتطوع؈ن . 6

  .إعلان وȖسوʈق خطة التدرʈب عڴʄ المتطوع؈ن . 7

  . تنفيذ إجراءات الȘܦݨيل لل؄فنامج التدرʈۗܣ . 8

  . فرز وترشيح المتدرȋ؈ن و୒علان القبول  . 9

  . تنفيذ ال؄فنامج التدرʈۗܣ . 10

  . تقييم ال؄فنامج التدرʈۗܣ (المدرب/المتدرب/المشرف) . 11

12 . ʏر والإعلامي لعملية التوثيق الفوتوغراࢭʈب والتطوʈالتدر .  

  .إصدار تقرʈر سنوي لعملية تدرʈب وتطوʈر المتطوع؈ن . 13

 

 

 تنفيذ أعمال التطوعإجراء: 
ɸناك عدد من الإجراءات الۘܣ يمر ٭ڈا تنفيذ الأعمال التطوعية واݍݵاصة بȘنفيذ الفعاليات وال؄فامج وكذلك المشاركة  

Ȗسڥʄ   ࢭʏ الأيام العالمية لأمراض الدم الوراثية ɠالثلاسيميا والɺيموفيليا والأنيميا المنجلية  ࢭʏ الأماكن العامة (الميدان) حيث

وذلك من خلال عدد من اݍݵطوات الۘܣ إدارة التطوع أن Ȗس؈ف تلك الإجراءات Ȋشɢل منتظم ومستوى عالٍ من اݍݨودة  

  Ȗسبق تنفيذ الفرص التطوعية وۂɠ ʏالاȖي:  

التطوع   .1 الوطنية ومنصة  التطوع  اݍݨمعية ومن خلال منصة   ʏࢭ المعتمد  للنموذج   
ً
وفقا التطوعية  الفرصة  بناء 

  ʏالصڍ 

  الرفع للمدير التنفيذي لݏݨمعية للموافقة.  .2

افقات الرسمية فتتم اݍݵطوات ɠالآȖي:     أما فيما يتعلق بȘنفيذ الفرصة التطوعية Ȋعد أخذ المو

  . تɢليف قائد الفرʈق التطوڤʏ أو مɴسق المبادرة . 1

  .Ȗشكيل الفرʈق التطوڤʏ وتحديد المɺام لɢل متطوع . 2

  . توف؈ف الاحتياجات اللازمة لتنفيذ المبادرة . 3

  .إجراء التواصل والتɴسيق مع الشرɠاء وأܵݰاب المصݏݰة . 4



629
 

  

 /الأحساء البريد المركزي  – 644/ ص.ب    0135934534فاكس : هاتفhasa.werathy@gmail.comMail : -E         

  
13 
 

 . تنفيذ العمل التطوڤʏ وفق اݍݵطة التنفيذية المعتمدة . 5

  . الإشراف عڴʄ التنفيذ حسب مستوʈات الإشراف والصلاحيات . 6

  . تقديم الدعم والمساندة للمتطوع؈ن والفرق التطوعية . 7

  . المتاȊعة المستمرة لس؈ف العمل وضمان الال؅قام باݍݵطط والمواثيق . 8

  . متاȊعة احتياجات وشɢاوى المتطوع؈ن واتخاذ الإجراءات حيالɺا . 9

  .التوثيق الفوتوغراࢭʏ والفيديو لإجراءات التنفيذ حسب الأصول المɺنية . 10

  . نجاز المɺمةإإعداد وتقديم تقرʈر أوڲʏ لإدارة برامج التطوع فور  . 11

، و୒ضافة الساعات التطوعية للمتطوع؈ن   توثيق جɺود المتطوع؈ن والشرɠاء و୒صدار الشɺادات اللازمة لɺم . 12

  ࢭʏ منصة التطوع الوطنية أو الܶݰية  
  
  

 تحف؈ق المتطوع؈نإجراء:  

  .تحديد وحصر أɸم أدوات تحف؈ق المتطوع؈ن والفرق التطوعية . 1

  .التأكد من إشراك العامل؈ن والمتطوع؈ن ࢭʏ حصر اݝݰفزات . 2

  . بناء وتصميم خطة تنفيذية لتحف؈ق المتطوع؈ن . 3

  .اعتماد اݍݵطة التنفيذية لتحف؈ق المتطوع؈ن . 4

  . توف؈ف الاحتياجات اللازمة لتنفيذ خطة التحف؈ق . 5

  .تنفيذ خطة تحف؈ق المتطوع؈ن . 6

  . تقييم التنفيذ لعملية تحف؈ق المتطوع؈ن وقياس الأثر . 7

 .إعداد تقرʈر فۚܣ سنوي لعملية تحف؈ق المتطوع؈ن . 8

  

  

  :إجراء إٰڈاء خدمات المتطوع؈ن  

  : ࡩʏ اݍݰالات التالية باݍݨمعيةإٰڈاء خدمات المتطوع خلال ف؅فة تطوعه  لإدارة التطوع باݍݨمعية يحق 
 

 . والتعليمات المعمول ٭ڈا اݍݨمعيةمخالفته أنظمة  . 1

 . وفق تقرʈر ʇعده عنه رئʋسه المباشر مرض) (غ؈ف إذا أخفق المتطوع ࢭʏ أداء الرسالة إڲʄ حد  . 2

 .عدم تقبله أو تنفيذه للتوجٕڈات الۘܣ يتلقاɸا من رؤسائه . 3

4 .  .ʏالعمل التطوڤ ʏستطيع المتطوع من خلاله الاستمرار ࢭʇ ال݀ݨز أو المرض الذي لا 

 بناءً عڴʄ طلب المتطوع:  . 5



629
 

  

 /الأحساء البريد المركزي  – 644/ ص.ب    0135934534فاكس : هاتفhasa.werathy@gmail.comMail : -E         

  
14 
 

 المتطوع؈ن بالاجتماع مع  الȎشرʈة  الموارد  التطوع ومدير  ࢭʏ    يقوم مدير إدارة  ڈا  يواجɺوٰ الۘܣ  المشاɠل  لمعرفة 

  عملية التطوع، وكيفية تحس؈ن عملية التطوع، ومتطلباٮڈم وآرا٬ڈم ࢭʏ التطوع.

 ر بالملاحظات والاق؅فاحات اللازمةʈة بإعداد تقرʈشرȎا للمدير    يقوم مدير إدارة التطوع ومدير الموارد الɺورفع

  التنفيذي لاتخاذ الاجراءات المناسبة لتحس؈ن وتطوʈر عملية التطوع.
 

  

 

 م أعمال التطوعإجراءʈتقو:  

  . إعداد واعتماد نماذج التقييم لɢل فرصة تطوعية . 1

  .التأكد من تقييم جɺة الإشراف لإجراءات تنفيذ الفرصة التطوعية . 2

  .التأكد من تحقق المؤشرات المسْڈدفة وتحديد الانحراف . 3

  . تقييم جɺة الإشراف لأداء المتطوع؈ن وفق المɺام والمواصفات المعتمدة . 4

  . تقييم المتطوع؈ن لإجراءات التنفيذ وݍݨɺة الإشراف . 5

  . تقييم المستفيدين لإجراءات التنفيذ وللمتطوع؈ن . 6

 تحديد النقاط الۘܣ تحتاج تܶݰيح . 7
ً
  . واق؅فاح التܶݰيح  ا

 تحديد النقاط الۘܣ تحتاج تطوʈر  . 8
ً
  .واق؅فاح خطوات التطوʈر ا

  . الممكن اسȘثمارɸا ةتحديد فرص التحس؈ن اݍݨديد . 9

  . إعداد تقوʈم شامل ومختصر لɢل فرصة تطوعية . 10

 . تزوʈد جميع المعني؈ن بɴܦݵة من التقوʈم .11

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ر الفنيةإجراءʈإعداد التقار:  

  .أعمال التطوع الإعلامي ݍݨميعالتأكد من التوثيق  . 1

  .التأكد من إصدار التقارʈر الفنية لɢل فرصة تطوعية قص؈فة أو متوسطة الأمد . 2

  . إعداد تقرʈر فۚܣ دوري لɢل فرصة تطوعية طوʈلة الأمد . 3

  . مراجعة التقارʈر والتأكد من تحقق الأɸداف والمؤشرات المسْڈدفة . 4

  .إعداد تقرʈر فۚܣ سنوي شامل لأعمال إدارة التطوع . 5

  .مراجعة التقرʈر والتأكد من تحقق المؤشرات الموɠلة لإدارة برامج التطوع . 6

  . التأكد من ال؅قام جميع العامل؈ن والمتطوع؈ن بالسياسات والإجراءات والمواثيق . 7

 تحديد النقاط الۘܣ تحتاج تܶݰيح . 8
ً
 . واق؅فاح التܶݰيح  ا
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 تحديد النقاط الۘܣ تحتاج تطوʈر  . 9
ً
  .واق؅فاح خطوات التطوʈر ا

  . الممكن اسȘثمارɸا ةتحديد فرص التحس؈ن اݍݨديد . 10

 . تزوʈد جميع المعني؈ن بɴܦݵة من التقارʈر . 11

 

 ر الإعلامية (مطبوعة ومرئية)إجراءʈإعداد التقار:  

 .إبراز دور المنصات ࢭʏ التقارʈر الإعلامية . 1

 .جمع البيانات الإحصائية من المنصات . 2

 .إعداد محتوى خاص بالمنصات . 3

 .ال؅فوʈج للفرص التطوعية . 4

 .التأكد من توافق التقارʈر مع معاي؈ف المنصات . 5

 .مشاركة التقارʈر مع المنصات . 6

 .تضم؈ن روابط الفرص المطروحة عڴʄ المنصات داخل التقارʈر . 7

 .استخدام التقارʈر لتعزʈز الشراكة مع المنصات . 8

 .اسȘثمار التقارʈر ࢭʏ حملات Ȗسوʈقية لݏݨمعية . 9

  توثيق إنجازات المتطوع؈ن المستقطب؈ن ع؄ف المنصات  . 10
  

  

  

  

  

 

 

 التواصل مع أܵݰاب المصݏݰةإجراء:  

  . إعداد قائمة بأܵݰاب المصݏݰة وتصɴيفɺم وأɸداف التواصل . 1

    .تحديد مستوى وآليات وضوابط التواصل مع ɠل فئة . 2

  . ل الرئʋس للتواصل مع ɠل فئةؤو تحديد المس  . 3

  . إجراء التواصل Ȋشɢل منتظم وفق الآليات والضوابط المقرة . 4

 . المتاȊعة والتأكد من تحقيق التواصل للأɸداف المɴشودة . 5

  

 

 ܦݨلات المتطوع؈نلتوثيق إجراء:  

  .توثيق قائمة احتياج اݍݨمعية من المتطوع؈ن . 1

  .وثيق نتائج وتقارʈر عملية استقطاب المتطوع؈نت . 2

  .٭ڈم الاتصال توثيق ܥݨلات المتطوع؈ن المرܧݰ؈ن وغ؈ف المرܧݰ؈ن Ȗشمل معلوماٮڈم التفصيلية ووسائل  . 3

  .تحديث ܥݨلات المتطوع؈ن Ȋعد ɠل مɺمة ينجزɸا المتطوع . 4

  . التواصل مع المتطوع؈ن لتحديث بياناٮڈم Ȋشɢل دوري نصف سنوي  . 5
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  .تزوʈد المتطوع بɴܦݵة إلك؅فونية سنوʈة وعند الطلب من ܥݨله التطوڤʏ لدى اݍݨمعية . 6

 .إصدار تقرʈر سنوي بأعداد المتطوع؈ن وفئاٮڈم وانجازاٮڈم وساعات التطوع المنجزة . 7

 
  إجراء إدارة اݝݵاطر ل؄فامج التطوع:   .1

من اݍݨودة   ضمان س؈ف العمل Ȋشɢل منتظم ومستوى عالٍ ٭ڈدف    عڴʄ إدارة اݝݵاطر   إدارة برامج التطوع  حيث Ȗعمل

ومتطوع؈ن، لذا يجب عڴʄ اݍݨمعية اتخاذ Ȋعض اݍݵطوات اللازمة الȎشري من موظف؈ن   طارمع اختلاف الظروف وȖغ؈ف الإ 

  لتقليل اݝݵاطر الۘܣ يمكن أن تتعرض لɺا بالتعامل مع المتطوع؈ن وذلك من خلال: 
  

  . حصر قائمة اݝݵاطر اݝݰتملة وتصɴيفɺا . 1

  . تحديد آليات وضوابط إدارة اݝݵاطر والتعامل معɺا . 2

  . ليات ɠل عامل ومتطوع ࢭʏ التعامل مع اݝݵاطرؤو تحديد مس  . 3

  .إعداد خطة لإدارة اݝݵاطر وفق اݍݵطوات السابقة . 4

  .توف؈ف الأدوات والموارد اللازمة لتنفيذ إدارة اݝݵاطر . 5

  .تدرʈب مɴسقي التطوع وقادة الفرق التطوعية عڴʄ خطة إدارة اݝݵاطر . 6

  . متاȊعة تنفيذ خطة و୒جراءات إدارة اݝݵاطر . 7

  . تقوʈم خطة و୒جراءات إدارة اݝݵاطر واتخاذ الإجراءات اللازمة حيالɺا .8

  .إعداد تقرʈر سنوي لعمليات إدارة اݝݵاطر .9

 
 
 
 

  
 
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  خطة استقطاب و୒حلال وتوظيف المتطوع؈ن

ــة  ــ ـ ـــــل منصــ ــة مثــ ــات الوطنيـــــ ــــــʄ المنصـــــ ـــــۜܣ عڴـ ــــــد Ȋشـــــــɢل رئʋؠــ ـــــوع؈ن، Ȗعتمـ ـــن المتطــ ـــــا مــــ ــ ــــة احتياجاٮڈ ــ عنـــــــدما تحـــــــدد اݍݨمعيـ

ـــــذه  ـ ــ ــ ــــيح ɸـ ــــــــــؤɸل؈ن. تȘـــــــ ـــــــوع؈ن المـ ــ ــــن المتطــ ــــ ــ ــــن مـ ـــ ــ ــــدد ممكــ ــــ ــــف عـــ ـــ ــ ــــذب أك؄ــ ــــ ــ ــــڍʏ ݍݨـ ــ ــ ــ ـــــوع الصـ ـ ــ ــــة التطـــ ــــ ــــوطۚܣ ومنصـــ ــ ــ ــ ــــوع الـ التطـــــــ

ـــــɢل  ـ ـــ ـ ــــــة Ȋشـ ـ ــ ــʏ اݍݨمعيــ ــ ــــ ــ ــل ࢭـ ــ ــــ ـ ــة للعمــ ــ ــــ ـ ــــارات المطلوȋــ ـــــ ــــون المɺــ ـــ ــ ـــــوع؈ن يمتلɢــ ـ ــ ــــع متطـــ ــــ ــ ــــل مـ ــــ ــ ــعة للتواصـ ــ ـــــ ا واســ ــً ــ ـــــ ــات فرصــ ــ ــــ ـ المنصــ

ا  ــً ـــ ــــ ــــــــب وفقــ ــ ـــــوع؈ن الأɲسـ ـ ــ ــار المتطـــ ــ ـــ ــــــــة اختيــــ ــ ــــن لݏݨمعيـ ــــ ــ ــــات، يمكـ ــ ـــ ـ ــذه المنصـ ــ ــ ـــ ـ ــــــــلال ɸـ ـ ــــن خــ ـــ ــ ــــــل مـــــــــــادي. مــ ـ ــ ـــــوڤʏ دون مقابــ ـ ــ تطـــ

ـــــف  ــ ـــʄ توظيـ ــ ــة عڴــ ـــ ــــا تحــــــــرص اݍݨمعيــ ـــــة. كمـــ ـــــداف اݍݨمعيــ ــ ـــــق أɸـ ــʏ تحقيــ ـــ ـــــــɺم ࢭــ ـــــȘثمار خ؄ـــــــفاٮڈم وحماسـ ــا، واســ لاحتياجاٮڈـــــ

ـــــــافة  ـــة مضــ ـــ ــــــــق قيمـــ ــــــــمان تحقيـ ــــــدراٮڈم وضـ ــــوع؈ن وقـــ ـ ــ ــــارات المتطــ ــــ ـــــة مɺـ ــــــ؅فاتيجيْڈا لتنميــــ ــــــن اســـ ـ ـــزء مــ ـــ ــــــات كجـــ ــ ـــــــذه المنصـ ɸــ

 .لɢل من المتطوع واݍݨمعية
  

  

 :عمل علٕڈا الإدارة خلال الف؅فة القادمةȖ م وسائل استقطاب المتطوع؈ن الۘܣ يمكن أنɸأ  

ɲشر الفرص التطوعية ع؄ف منصات التطوع الإلك؅فونية مثل "منصة   :الإعلانات المنتظمة من قبل اݍݨمعية . 1

ʏالتطوع الوطۚܣ" و"منصة التطوع الصڍ". 

ــــر قصــــــص اݍݨمعية والفرص التطوعية ع؄ف وســــــائل  :الɴشـــــر الإعلامي ݍݨɺود اݍݨمعية ࡩʏ مجال التطوع . 2 ɲشــ

ʏالتواصل الاجتماڤ. 

 .تفعيل الزʈارات مع المسȘشفيات والمراكز الطبية المتخصصة واݍݨامعات . 3

 .الصورة الذɸنية الإيجابية عن اݍݨɺة أو المنظمة . 4

 .حضور أɸم الملتقيات والندوات التطوعية . 5

6. ʏل إبداڤɢشȊ ݍݨذب المتطوع؈ن ʏاقع التواصل الاجتماڤ  .توظيف الموقع الإلك؅فوɲي ومو

7.   

  :عوامل نجاح عملية الاستقطاب 

ــــة  ــ ـــــة بمɢــــــــان معرفــ ـ ـــــــن الأɸميــ ـــــــذلك مـ ــــاح، ولـ ـ ــ ــــــه نحــــــــو النجـ ـ ــــذ بـ ـ ــ ـــــباب تأخـ ــــــن مقومــــــــات وأســـ ـــــــد لــــــــه مــ ـــــوڤʏ لا بـ ــ العمـــــــل التطـ

ـــــل  ـــــــʄ الفشـــ ـــــــؤدي إڲـ ــܣ تـ ــ ـــ ـــباب الۘـ ــــ ــة الأسـ ــــ ـــــل معرفــ ــ ــʏ المقابـ ــــ ــا، وࢭــ ــ ـ ــ ــا وتثȎيْڈـ ــــ ـــا وتفعيلɺــ ــــ ــتم اݍݰــــــــرص علٕڈـ ـــ ـ ــــباب النجــــــــاح ليــ ــ أســ

ــا  ـــ ـــــوڤʏ مـ ـــــن أســــــباب نجــــــاح العمــــــل التطـ ــــɺا، ومـ ــــȊ ʏعضــ ـــــال الوقــــــوع فٕڈــــــا أو ࢭــ ــــد عٔڈــــــا وعلاجɺــــــا ࢭــــــʏ حـ ــــتم البعــ والإخفــــــاق ليــ

:ʏيڴ    
    

 .وجود إدارة مختصة لإدارة المتطوع؈ن . 1

 .إعداد السياسات والإجراءات الۘܣ تحدد مسؤوليات وحقوق المتطوع؈ن . 2

 .تقديم أعمال حيوʈة وجذابة ذات إنتاجية ملموسة . 3
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 .استخدام منصة التطوع الوطنية ومنصة التطوع الصڍʏ ࢭʏ عملية الاستقطاب . 4

 .دراسة أسباب الȘسرب التطوڤʏ ومعاݍݨْڈا . 5

 .توف؈ف معلومات واܷݰة عن اݍݨمعية للمتطوع؈ن . 6

  .توف؈ف تدرʈب فعال للمتطوع؈ن باستخدام منصات التطوع الإلك؅فونية . 7

  

 استقطاب المتطوع؈نإجراء:  

 .تحديد وحصر احتياجات اݍݨمعية والفرص التطوعية ع؄ف منصات التطوع    . 1

 .تحديد المواصفات المطلوȋة للمتطوع؈ن اسȘنادًا إڲʄ المɺام المɴشورة ࢭʏ المنصات    . 2

 .بناء وتصميم خطة تنفيذية لاستقطاب المتطوع؈ن ع؄ف منصات التطوع    . 3

 .مراجعة خطة الاستقطاب والتأكد من تحقيق أɸدافɺا من خلال المنصات    . 4

 .إشراك العامل؈ن والشرɠاء والمتطوع؈ن ࢭʏ تنفيذ عملية الاستقطاب ع؄ف المنصات    . 5

 .اعتماد خطة الاستقطاب من صاحب الصلاحية    . 6

 .تنفيذ اݍݰملات الȘسوʈقية ع؄ف منصات التطوع ݍݨذب المتطوع؈ن    . 7

 .تنفيذ خطة استقطاب المتطوع؈ن باستخدام منصات التطوع    . 8

 .توثيق وتحديث بيانات المتطوع؈ن وتنظيمɺا ع؄ف المنصات    . 9

 .قبول وترشيح المتطوع؈ن وفقًا للمواصفات والأعداد المطلوȋة ع؄ف المنصات    . 10

 .التواصل مع المتطوع؈ن ع؄ف المنصات و୒شعارɸم بɴتائج ال؅فشيح    . 11

 ت.إصدار تقرʈر فۚܣ عن عملية الاستقطاب اسȘنادًا إڲʄ البيانات من المنصا    . 12

  

  إحلال وتوظيف المتطوع؈نإجراء:  

 .توزʉع المتطوع؈ن عڴʄ الفرص التطوعية حسب المɺام والمواصفات ع؄ف المنصات    . 1

 .التأكد من Ȗغطية حاجة ɠل مɺمة من المتطوع؈ن    . 2

 .التأكد من وضع ɠل متطوع ࢭʏ المɺمة المناسبة وفقًا للمواصفات اݝݰددة    . 3

 .التأكد من تحقق أɸداف اݍݨمعية وأɸداف المتطوع ع؄ف المنصات    . 4

 .إشعار المتطوع ب؅فشيحه لمɺمة معينة وتفاصيلɺا ع؄ف المنصات    . 5

 .إبرام عقد مع المتطوع يتضمن اݍݰقوق والواجبات    . 6

 .Ȗعرʈف المتطوع باݍݨمعية ورسالْڈا وسياساٮڈا ع؄ف المنصات    . 7

 .Ȗعرʈف المتطوع بحقوقه وواجباته وميثاق التطوع    . 8
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 .التأكد من اسȘيعاب المتطوع للمɺمة الموɠلة له    . 9

 .رȋط المتطوع بمɴسق الفرصة التطوعية وقائد الفرʈق    . 10

 ..التأكد من اɲܦݨام المتطوع مع الفرʈق من خلال المتاȊعة المستمرة    . 11
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  التطوع ع؄ف المنصات الوطنية 

 :تȘيح اݍݨمعية للمجتمع فرصة المشاركة ࡩʏ تقديم خدماٮڈا من خلال التطوع ع؄ف منصت؈ن معتمدت؈ن

 :منصة التطوع الوطنيةأولا: 

  خدمة ʏࡩ عزز ثقافة التطوع وتفتح اݝݨال للأفراد الراغب؈ن 
ُ
Ȗ الۘܣ  عد منصة التطوع الوطنية واحدة من المبادرات 

ُ
Ȗ

من خلال حساب اݍݨمعية عڴʄ المنصة طرح فرص ، ومن الممكن  اݝݨتمع والمساɸمة ࡩʏ الأعمال اݍݵ؈فية والتنموʈة

 .تطوعية متنوعة تȘناسب مع أɸداف اݍݨمعية ومجالات عملɺا

  ،الفعاليات  ʏࡩ المساعدة  اللوجسۘܣ،  الدعم   ،ʏالصڍ التثقيف  مثل  متعددة،  مجالات  التطوعية  الفرص  Ȗشمل 

 .وغ؈فɸا

 ولةɺسȊ الفرص المتاحة ʄܦݨيل ع؄ف المنصة والوصول إڲȘيمكن للراغب؈ن بالتطوع ال. 

 منصة التطوع الصڍʏ ثانيا: 

  يح لݏݨمعيات الܶݰية مثلȘود الܶݰية للمجتمع، وتɺدعم اݍݨ ʏإشراك الأفراد ࡩ ʄعڴ ʏركز منصة التطوع الصڍ
ُ
ت

ʏاݝݨال الصڍ ʏنا طرح فرص تطوعية ࡩȘجمعي. 

  افحة أمراض الدم الوراثية منɢم ʏل فاعل ࡩɢشȊ مةɸلات الܶݰية المساɸيح المنصة للأفراد ذوي اݍݵ؄فات أو المؤȘ
ُ
ت

 :خلال تقديم خدمات مثل

 ʏالتثقيف الصڍ. 

 تنظيم حملات التوعية. 

 الفحوصات الܶݰية أو تقديم الدعم اللوجسۘܣ لݏݰملات الܶݰية ʏالمشاركة ࡩ. 

 ثالثا: الȘܦݨيل ࡩʏ المنصات الوطنية للتطوع 

  ل دوريɢشȊ تم الإعلان عن الفرص التطوعيةʈالمنصة، و ʏܦݨيل متاح ع؄ف حساب اݍݨمعية ࡩȘال. 

 الفرص التطوعية ع؄ف المنصت؈ن ʏܦݨيل ࡩȘخطوات ال : 

 :الدخول إڲʄ المنصة الوطنية أو منصة التطوع الصڍʏ ع؄ف الروابط التالية 1

 منصة التطوع الوطنية  2

3  ʏمنصة التطوع الصڍ 

 .البحث عن الفرص المطروحة من قبل اݍݨمعية 4

 .اختيار الفرصة المناسبة والȘܦݨيل ٭ڈا 5

  .التواصل مع اݍݨمعية لتأكيد المشاركة واݍݰصول عڴʄ التفاصيل اللازمة 6
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  (مستمر)   عقد التطوع

  المعلومات الأساسية:  

ݰبه أجمع؈ن،   اݍݰمد ࣞ والصلاة والسلام عڴʄ نبʋنا محمد وعڴʄ آله وܵ
  

  

  إنه ࢭʏ يوم ...............  بتارʈخ ................. تم الاتفاق ب؈ن ɠل من: 

اݍݨمعية اݍݵ؈فية الܶݰية لرعاية المرعۜܢ " اݍݨمعية اݍݵ؈فية لمɢافحة أمراض الدم الوراثية بالأحساء  " ترخيص رقم   . 1

 (الطرف الأول)  ɸ0135920005اتف   36422الرمز ال؄فيدي 644وعنواٰڈا الأحساء ڌʏ السلام  ص .ب  624
 

2.   ......................... الɺوʈة/الإقامة  رقم   ..................................... رقم  السيد:   ....................... اݍݨɴسية 

  ..................... العنوان   ........................... الܶݰية  السعودية للتخصصات  الɺيئة  التصɴيف لدى 

  رقم اݍݨوال: ............................ ال؄فيد الإلك؅فوɲي ............................ (الطرف الثاɲي) 
  

ــــان     اسم الفرصة التطوعية  ــ ــــ     المكــ

    العيادة/الإدارة 
عدد الساعات  

  التطوعية (بالأسبوع) 
  

    إڲʄ تارʈخ     من تارʈخ  

 ʏل العمڴɸالتخصص الدقيق     المؤ    

المنصة التطوعية المعتمدة 

  للفرصة  
   المنصة الوطنية للتطوع   ʏمنصة التطوع الصڍ  

  

  

  تمɺيد:

اݝݨال   ʏࢭ المتطوع؈ن  تمك؈ن   ʏࢭ بالأحساء    الوراثية  الدم  أمراض  لمɢافحة  اݍݵ؈فية  اݍݨمعية   من 
ً
إسɺاما

ʏالصڍ ʏاراٮڈم. وتنمية  والتخصصات الأخرى من ممارسة العمل التطوڤɺم  

التعاقد مع Ȋعضɺما فقد وافق الطرف   ʏࢭ 
ً
أɸليْڈما المعت؄فة شرعا بɢامل  وȋناء عڴʄ رغبة الطرف؈ن وɸما 

 ʄعليماته، وتم الاتفاق فيما بئڈما عڴȖلدى الطرف الأول وفق أنظمته ولوائحه و 
ً
الثاɲي للعمل متطوعا

 من تارʈخ التوقيع.   العمل وفق الشروط المدرجة ࢭɸ ʏذا العقد أو ملاحق أو Ȗعديلات أخرى له ا 
ً
  عتبارا

  

  
  

  البند الأول:  

 عʇيد  دɺاوأية ملاحق مر و المعلومات الأساسية أعلاه  التم 
ً
 لا يتجزأ منه ومكملا

ً
  له .  فقة ٭ڈذا العقد جزءا

  البند الثاɲي: مدة العقد: 
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 ʏأخرى مالم يبد أحد الطرف؈ن رغبة ࢭ .............. المب؈ن أعلاه وʈجدد  تارʈخ توقيعه  العقد ۂʏ ......................... من  مدة 

عدم التجديد وʈحق لكلا الطرف؈ن فܦݸ العقد وذلك بخطاب رس׿ܣ ʇسلم للطرف الآخر المذɠور ࢭɸ ʏذا العقد وذلك  

  عن شɺر.  قبل انْڈاء مدة العقد بف؅فة لا تقل 

بالأحساء    الوراثية  الدم  أمراض  لمɢافحة  اݍݵ؈فية  اݍݨمعية  بجمعية  المتطوع  يلـــــ؅قم  الثالث:  البند 

  اݍݵ؈فية بالآȖي: 

o     ا، والتقيد بالأنظمة واللوائحɺافحة أمراض الدم الوراثية بالأحساء والال؅قام بقيمɢة ورسالة جمعية مʈيعاب رؤȘاس

  .الداخلية لݏݨمعية، إضافة إڲʄ الال؅قام بأنظمة الدولة والتقاليد اݝݨتمعية

o    ،ذه الفعالياتɺج لʈال؅فو ʏشطة والفعاليات التطوعية لاستخدام الصور ࢭɲره خلال الأʈتصو ʄالموافقة المسبقة عڴ

بما يتوافق مع سياسات المنصات الوطنية، مع ال؅قام اݍݨمعية Ȋعدم تحمل أي مسؤولية مالية أو قانونية عن 

  .استخدام الصور 

o     شاط لضمان جودةɲي، والعمل بجدية وȌل إيجاɢشȊ ر لائق يمثل اݍݨمعيةɺور بمظɺالال؅قام بالزي الرس׿ܣ والظ

  .الأداء

o    ʄحالة عدم القدرة عڴ ʏالمواعيد اݝݰددة للفرصة التطوعية، مع إبلاغ اݍݨمعية مسبقًا ࢭ ʏالال؅قام باݍݰضور ࢭ

  .اݍݰضور بف؅فة زمنية ɠافية لضمان استمرارʈة العمل

o     حات إعلامية دونʈة المعلومات المتعلقة بالعمل، وعدم التحدث باسم اݍݨمعية أو الإدلاء بتصرʈسرȊ الال؅قام

  .موافقة كتابية مسبقة من المدير التنفيذي، مع توجيه أي طلبات معلومات إڲʄ القنوات الرسمية المعتمدة

o   لةɠام الموɺالم ʏالعمل وضمان جودة الأداء ࢭ ʏي ࢭɲالتفا ʄاݍݰرص عڴ.  

o   المنصة الوطنية المعتمدة ʏܦݨيل بياناته وتحديٓڈا ࢭȘيل؅قم المتطوع ب  ʏكما يقر بأن  أو منصة التطوع الصڍ ،

  .شɺادات الساعات التطوعية تُمنح إلك؅فونيًا ع؄ف المنصة Ȋعد انْڈاء الفرصة

o     إلغاء مشاركة المتطوع إذا تب؈ن، وفق تقدير اݍݨمعية، أن سلوك المتطوع يتعارض مع مصاݍݳ ʏلݏݨمعية اݍݰق ࢭ

  .اݍݨمعية أو يضر Ȋسمعْڈا، مع إبلاغ إدارة المنصة الوطنية بذلك عند اݍݰاجة
  

  

  

  البند الراȊع: تقوم اݍݨمعية تجاه المتطوع بالآȖي: 

o   الإنتاجية ʄܨݨع عڴȖ ئة ܵݰية وآمنةʋب ʏالشعور بالاح؅فام والثقة من قبل اݍݨمعية، والعمل ࢭ.  

o    ة للفرصة التطوعية قبل البدءȋام والمسؤوليات المطلوɺف المتطوع بطبيعة عمله والمʈعرȖ.  

o   متطلبات وفق  بكفاءة،  المطلوȋة  المɺام  أداء  لضمان  والإشراف  الفۚܣ  والدعم  اللازمة  والوسائل  الأدوات  توف؈ف 

  .الفرصة

o     ناسب مع طبيعة عمله، وتوف؈ف تقييم مستمرȘارات المتطوع بما يɺر مʈعند اݍݰاجة لتطو ʏب الإضاࢭʈتقديم التدر

  .للأداء
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o ة ضمن إطار العملʈالتعب؈ف عن رأيه بحر ʏسيط الإجراءات، مع إعطاء المتطوع اݍݰق ࢭȎضمان حسن المعاملة وت.  

o    الفرصة شروط  استكمال  عند  المعتمدة  الوطنية  المنصة  ع؄ف  التطوعية  بالساعات  شɺادة   ʄعڴ اݍݰصول 

  .التطوعية

o     عدم  ʄعڴ اݍݰرص  مع  الفرصة،  واحتياجات  المتطوع  ظروف  مع  يȘناسب  بما   ʏالتطوڤ العمل  توقيت  تنظيم 

  .التعارض مع ال؅قامات المتطوع الأخرى 

o   المنصة الوطنية ʏل آمن وفق سياسات اݍݵصوصية ࢭɢشȊ حفظ البيانات الܨݵصية للمتطوع.  

o    اداتɺم متنوعة تتضمن شʈوده، وذلك من خلال وسائل تكرɺݍݨ 
ً
تكرʈم المتطوع ࢭʏ ٰڈاية عمله التطوڤʏ تقديرا

  
ً
شكر وتقدير، أو إشادة علنية ࢭʏ المناسبات الرسمية لݏݨمعية، أو تقديم ɸدايا رمزʈة وفق ما تراه اݍݨمعية مناسبا

 وȋما يتوافق مع سياسة التكرʈم المعتمدة 
  

افقة عڴʄ الشروط والأحɢام:     البند اݍݵامس: الإقرار بالمو

ــذا أوافق وأنـــا بمحض إرادȖي وɠـــامـــل قـــدرȖي العقليـــة عڴʄ جميع  ــذا العقـــد و٭ڈـ ــام المـــذɠورة ٭ڈـ ــــروط والأحɢـ ــ ــــ ــ تم قراءة وفɺم الشـ

ــــȘبعــادي من العمـل   ـــــ ــ ـ الشـــــــــــــروط الواردة ࢭʏ العقــد وأي إخلال يحــدث من قبڴʏ تجــاه الوفــاء بــال؅قامــاȖي كمتطوع قــد يؤدي إڲʄ اسـ

  التطوڤʏ باݍݨمعية. 

   العقد:ɲܦݸ  السادس:البند 

  حرر ɸذا العقد من ɲܦݵت؈ن أصليت؈ن بيد ɠل طرف ɲܦݵة مٔڈا وذلك للعمل بموجّڈا. 

  والله الموفق

  الطرف الأول  

اݍݨمعية اݍݵ؈فية لمɢافحة أمراض الدم الوراثية  

  بالأحساء  " 

  الطرف الثاɲي                    

       أ. عبدالعزʈز بن أحمد العودة  

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

  اݍݵتم الرس׿ܣ 
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 ʏنموذج تنفيذ برنامج تطوڤ  
  ...................................   اسم الفعالية 

ـــفيذ        المــدة     إڲʄ     من    تـــارʈخ التنـ

  مساء 8مساء إڲʄ الساعة   4من الساعة   وقت إقامة الفعالية 

   -  المɢان  

    الم؈قانية المتوقعة  

ـــــدى      فئة الفرصة التطوعية   ـــدى   قص؈فة المـــ ـــ ـــــدى   متوسطة  المــ   طوʈلة  المـــ

  وصف للفعالية 
 حملة تطوعية تقام 

 -   

  أɸداف للفعالية  

 
 
 

  

  جميع شرائح اݝݨتمع   الفئة المسْڈدفة  

  الموارد الȎشرʈة المطلوȋة 

  (عدد وتفاصيل المتطوع؈ن) 

  

  

  

 
 
 
 
 
 

انية الفعالية (التجɺ؈قات والمصارʈف) م؈ق 
  اݝݨموع  الوصف  العدد  سعر الوحدة   البنود 

         

          

          

    ɲ10%سبة الانحراف 

  ʏــاڲ ــــ ـــ ـ ــ ـ ـــ ـــ ـــ     الاجمـــ

 
 

 

  ملاحظات  شعار اݍݨɺة   نوع المشاركة   اݍݨɺات المشاركة  

o       د لا يوج  

o        
 
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 

اݍݵطابات المطلوȋة     
o        موافقة مركز التنمية الاجتماعية بالأحساء    

o   .المشاركة باݍݰملة ʄخطاب من اݍݨمعية بالموافقة عڴ   
  

ـــيــذ الرئʋسيـــة   خطــوات التنفـ

: قبل اݍݰملة  
ً
  أولا

  تحديد موقع إقامة المبادرات. .1

تحديد اݍݨɺات المشاركة. .2 
اعتماد قائمة الاحتياجات .3 
اعتماد أسماء المتطوع؈ن .4 
إعداد جدول التغطية الإعلامية .5 

    

: اثناء افتتاح اݍݰملة 
ً
  افتتاح الفعالية ....................  o  ثانيا

    

: Ȋعد اݍݰملة  
ً
  ثالثا

 توزʉع شɺادات الشكر والتقدير للمركز.   .1

  الصڍʏ)  –اعتماد الساعات التطوعية عڴʄ منصات التطوع (الوطنية  .2

  

  المتوقع من الفعالية الأثر 

  

  

   

        إجماڲʏ ساعات التطوع

  مرة واحـــدة   مرات تكرار الفرصة  

    اݝݵاطر المتوقعة  

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  












