
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 اللائحة

 التنظيمية للعمل التطوعي



 

 

 :المادة الأولى: التعريف

  :)ا( تعريف التطوع

   .التطوع ما تبرع به الإنسان من ذات نفسه مما لا يلزمه وغير مفروض عليه

:هـو تقديـم العـون والنفـع لمـن يحتـاج إليـه دون مقابـل مـادي أو معنـوي  )ب(العمـل التطوعـي

 .سـواء كان تطـوع بالمـال ,أو الـرأي ,أو بالعمـل ,أو بالتمويـل ,وهـو عمـل الخيـر فـي كل جوانبـه

  بلقرن ب محراب للعناية بالمساجدجمعية : )ج( الجمعية

 :المادة الثانية: أهمية التطوع

الأصــل فــي الجهــات الخيريــة قيامهــا علــى المتطوعيــن فــي مواردهــا الماليــة والبشــرية  1.

لتوسـيع دائـرة الأعمـال والإنجـازات وخاصـة فـي البرامـج الموسـمية وغيـر الموسـمية كالمعـارض 

 .والمهرجانــات

كثر فئات المجتمع وطريقة التعامل معه 2.  .التعرف على أ

تحقيـق شـيء مـن أهـداف الجمعيـة عـن طريـق إشـغال وقـت فـراغ المتطـوع وتوفيـر البيئـة  3.

 .الصالحـة لـه فـي الجمعيـة

كتشاف القيادات والطاقات المعطلة وصقلها والاستفادة منها 4.  . ا

 . التطوع مقياس لنجاح إدارة العمل الخيري 5.

 

 

 جمعيةالمادة الثالثة : أهداف التطوع في ال

دعـم وتطويـر الـروح التطوعيـة لـدى المجتمـع والتركيـز علـى فئـة الشـباب خاصـة لبنـاء  . ً  1

 .واسـتثمار إمكانياتهـم فـي عمليـة التنميـة الاجتماعية

 .تعميق معرفة أبناء هذا الوطن بالدين الحنيف 2.

 .تقديم حظ النفسإخلاص العمل لله عز وجل, والحذر من الوقوع في الرياء أو  3.

 .احتساب الأجر من الله عز وجل خصوصا  عند ضغوط العمل 4.

 .إعداد جيل يحمل على عاتقه هم هذا الدين ونشره بين الناس 5.

 .غرس مفهوم العمل التطوعي في نفوس الشباب 6.



 

 .إشراك المتطوعين في نشر رسالة الجمعية 7.

 .نحو حاضر ومستقبل إيجابيتطوير مهارات وقدرات المتطوعين وتوجيهها  8.

كساب المتطوعين مهارات جديدة 9.  .إ

 .حث المتطوعين على الإنجاز والتفوق 10.

 .وقاية الشباب من الانحرافات الاجتماعية والسلوكية 11.

 .العمل على توثيق العلاقة والتعاون بين الجمعية والمؤسسات الأخرى12.

 

 المادة الرابعة : أقسام المتطوعين

 : ع مستمر)أ(متطو

وهـو الشـخص الـذي يوافـق علـى الالتـزام بلائحـة الجمعيـة للأعمـال التطوعيـة وتنفيـذ المهـام التـي 

 . سـند إليـه فيهـا بصفـة دائمـة

 : )ب(متطوع موسمي

وهـو الشـخص الـذي يوافـق علـى مسـاعدة الجمعيـة فـي موسـم معيـن مثـل موسـم رمضـان او 

 . يـره مـن المواسـمموسـم العشـر وغ

 : )ج( متطوع تحت الطلب

وهـو الشـخص الـذي يوافـق علـى تنفيـذ مهمـة ذات طابـع معيـن لتوفيـر مهـارات خاصـة ليـه , مثـل 

 الطباعـة والتصميـم والإخراج وغيره

 مادة الخامسة : تصنيف المتطوعين

 . متطوع من الدرجة الاولى : وهو المتطوع المستمر

 الدرجة الثانية : وهو المتطوع الموسمي والذي تحت الطلبمتطوع من 

 

 المادة السادسة: الجهة المسؤولة عن المتطوع

إذا يقــوم رئيــس القســم  قســم المتطوعيــن: وهــو المســؤول عــن المتطوعيــن فــي الجمعيــة ؛

باسـتقبال المتطـوع ويقـدم لـه النمـوذج الخـاص بالمتطوعيـن ليقـوم بتعبئـة البيانـات الخاصـة بـه 

لتحديـد ميولـه وقدراتـه, وبنـاء علـى هـذه البيانـات يتـم تحويلـه إلـى القسـم المختـص للاسـتفادة 

 .منـه



 

 إدارة التطوعمراحل العمل في 

 التسجيل .1

 .تبدأ مرحلة التسجيل بالتواصل بين المتطوع وفريق العمل بإدارة التطوع .1

يقـوم سـكرتير إدارة التطـوع بإرسـال اسـتمارة التسـجيل المختصـرة علـى البريـد الإليكترونـي  .2

 للمتطـوع

 المتطوعيـن»علـى قاعـدة بيانـات لملئهـا ثـم يقـوم باسـتقبالها وتخزينهـا وإفـراغ بياناتهـا 

 .«المسـجلين

 المقابلة الشخصية .2

يقـوم سـكرتير إدارة التطـوع بالتواصـل مـع لجنـة المقابـلات لتحديـد موعـد المقابلـة الشـخصية  .1

 .ويقوم بإبـلاغ المتطـوع بموعـد المقابلـة والهـدف منها

التطوعـي و أحـد أعضـاء اللجنـة العليـا للمشـاريع  لجنـة المقابـلات تتكـون مـن منسـق العمـل .2

 .مديـر إدارة التطـوعوالمديـر العـام أو أحـد مسـاعديه أو 

ترسـيخ قيـم العمـل التطوعـي فـي الجمعيـة وقيـاس مـدى جديـة  الغـرض مـن المقابلـة .3

ـاط مــع الجمعيــة ودراســة الصفــات المتطـوع واســتعداده للعمــل التطوعــي وبنــاء الانتمــاء والارتبـ

الشــخصية للمتطــوع والاطــلاع علــى الاوراق الثبوتيــة (الهويــة الشــخصية وكارت الهيئــة 

 .الســعودية للتخصصــات الطبيــة والحصــول علــى صــور منهــا

متطوعيــن ال»فــي قاعــدة بيانــات  يتــم تســجيل المتطوعيــن الذيــن اجتــازوا المقابلــة الشــخصية .1

 «المقبوليــن

 اللقاء التعريفي .3

الهــدف مــن هــذا اللقــاء هــو تعــرف المتطــوع علــى بيئــة العمــل بالجمعيــة واســتعراض برامجهــا 

 :ومناشــطها ومشــروعاتها ويتــم خــلال هــذا اللقــاء

ورســالتها وقيمهــا وتاريخهــا وتطورهــا ونمــو مواردهــا البشــرية  التعــرف علــى رؤيــة الجمعيــة

 . والماديــة والانجــازات التــي حققتهــا الجمعيــة

 .للجمعية واستعراض إداراتها وبرامجها ومشروعاتها الهيكل الإداري .2

 م مــا تــم تحقيقــه مــن خطتهــاوترجمتهــا فــي الخطــة التشــغيلية و أهــ الأهــداف الاســتراتيجية .3

 .الاســتراتيجية الحاليــة



 

ملفـا تعريفيـا متكامـلا وبعـض مطبوعـات الجمعيـة ونسـخة مـن التقريـر  تسـليم المتطـوع .1

 السـنوي

 .وعـرض افـلام تعريفيـة عـن الجمعيـة والقيـام بجولـة فـي الجمعيـة

الســاعات ونقــاط الاتصــال والتواصــل بيــن المتطــوع وحســاب  عــرض لفــرص التطــوع .5

واســتعراض الأســئلة الأكثــر شــيوعا وإجاباتهــا واســتعراض اســتمارة التســجيل التفصيليــة 

 .واســتكمال بياناتهــا والــرد علــى التســاؤلات

 

 التعاقد .4

الأعمـال التطوعيـة التـي سيشـارك فيهـا المتطـوع يقـوم المتطـوع بمسـاعدة المنسـق بتحديـد  .1

 .تحـت إشـراف مديـر الإدارة وبالتنسـيق مـع الإدارات المعنيـة

 .يتم تحرير عقد عمل وتحديد موعد لتوقيع العقد وإبلاغ المتطوع بالموعد .2

 يـع عقـد العمـليقـوم المتطـوع والمديـر العـام أو أحـد مسـاعديه أو مديـر إدارة التطـوع بتوق .3

 .التطوعـي ويحصـل المتطـوع علـى نسـخة منـه

 .يقوم المتطوع بتسجيل كلمة في سجل المتطوعين كما يتم التقاط الصور التذكارية .1

 الدورة التقديمية .5

 

 

 

 الهــدف مــن هــذه اللائحة 

المتطــوع علــى فريــق العمــل الــذي سيشــارك فيــه وعلــى اســتراتيجياته وألياتــه ويتــم  تعــرف 

 :خــلال هــذه اللائحة 

 توضيــح الهــدف مــن البرنامــج/ المشــروع وكيــف أنــه يبــرز الرؤيــة والرســالة والقيــم الخاصــة .1

 .بالجمعيــة

اللوجستيات الخاصة به والنماذج المستخدمة والتحديات والصعوبات طريقة وأليات ا لعمل و .2

 .وكيفيـة مواجهتهـا مـع عـرض نموذج من سـابق الاعمال



 

التعــرف علــى فريــق العمــل والمســئول المباشــر و أحــد الممارســين لنفــس العمــل والاتفــاق  .3

 .علــى نقــاط الاتصال وأليتــه

 .)معاينة أليات العمل وموقعه والقيام بالتدريب العملي (حسب الإمكان .4

 .تسليم أدوات ممارسة العمل وبطاقة التعريف الخاصة بالمتطوع .5

لا يتـم التواصـل بيـن المتطـوع والجمعيـة إلا مـن خـلال إدارة التطـوع بالجمعيـة حتـى حضـوره  .6

يهــا المتطــوع والقائمــون علــى العمــل مــن الإدارات المعنيــة للــدورة التقديميــة التــي يشــارك ف

 وبعـد ذلـك يتـم التواصـل مباشـرة بيـن المتطـوع والقائميـن بالأعمـال

 التفعيل .6

 يقصـد بـه قيـام المتطـوع بتنفيـذ المهـام المسـندة إليـه فـي الأعمـال التطوعية حسـب التعاقد .1

 .المبـرم معه

قــوم إدارة التطــوع أثنــاء التفعيــل بالإشراف والمشــاركة فــي الاعمــال بهــدف التأكــد مــن ت .2

الالتــزام مــن الطرفيــن (المتطــوع والإدارة المعنيــة) وتيســير العمــل والتواصــل وتذليــل العقبــات 

 .بالإضافــة للتقييــم والمتابعــة

 التقييم والتطوير .7

 .يتم التقييم طبقا لنماذج التقييم المعتمدة .1

تلتـزم الجمعيـة بتوفيـر البيئـة الدافعـة للأبـداع وذلـك بتنفيـذ جميـع مقترحـات المتطـوع لتطويـر  .2

العمـل أو توضيـح أسـباب عـدم تنفيذهـا كمـا تدعـم العمـل المبنـي علـى إعـلاء القيـم مـن خـلال 

 .والمرونـة والمسـئولية والنقـل الصـادق للحقائـقالمشـاركة والشـفافية 

 يتــم عقــد لقــاء شــهري او فصلــي للمتطوعيــن ويتــم فيــه تقديــم الانطباعــات والافــكار و .3

 .التجــارب وأفضــل الممارســات وجائــزة لأفضل أداء تطوعــي بالإضافــة للنشــاطات الأخــرى

 جبات والحقوقالمادة السابعة: الوا

 :الأمور التي يجب أن يلتزم بها المتطوع .1

 .أخذ العمل مأخذ الجد والمسئولية أمام الله تعالى ثم أمام الجمعية .2

 .فهم طبيعة العمل في الجمعية قبل مباشرته والقدرة على أدائه .3

 . الانضباط في العمل ) حسب الاتفاق ( وعدم تركه دون إشعار الجمعية .4

 .في العملالايجابية والإنتاج  .5



 

 .التقيد بالتعليمات الصادرة إليه وتقبل التوجيه بصدر رحب .6

 .حسن التصرف .7

 .الالتزام بالأخلاق الحسنه والانسجام مع العاملين .8

 .الأداء المنظم للعمل مع تطويره بشكل مستمر .9

 . عدم تحميل النفس ما لا تطيق ) مما يترتب عليه أضرار عكسية أو بالغة( .11

 .الجمعية وخصوصياتهالمحافظة على ممتلكات  .11

 .الالتزام بروح الفريق في العمل .12

 .عدم احتكار الخبرات والمهارات ومحاولة إيصالها لجميع المتطوعين من زملاءه .13

 .إتباع التسلسل الإداري في الإجراءات الإدارية .14

 .إبداء الرأي في الخطط والنشاطات التي يقوم بها المتطوعون في الجمعية . .15

 .مركزه في الجمعية لتحقيق فائدة شخصيةعدم إساءة استعمال  .16

 يجـب علـى المتطوعيـن فـي الجمعيـة كتابـة تقاريـر عـن الأعمـال المناطـة بهـم والخطـط .17

 .بكافــة أشــكالها وتســليمها إلــى الرئيــس المباشــر .18

 

 

 

 

 

 

 

 

 بلقرنب محراب للعناية بالمساجدواجبات المتطوعين للعمل في جمعية 

زام بقيــم الجمعيــة وعــدم الخــروج علــى القوانيــن والأنظمــة للدولــة أو التقاليــد المجتمعيــة الالتــ 1.

 .أو أحــكام الشــريعة الإســلامية

الحفــاظ علــى المظهــر الجيــد كواجهــة للجمعيــة فالمتطــوع يمثــل الجمعيــة فــي أعيــن أصحــاب  2.

 .العلاقــة

الالتـزام بالـزي الرسـمي وبأوقـات و واجبـات المهمـة الموكلـة إليـه كمـا فـي عقـد التطـوع  3.

 .والتوصيــف الوظيفــي



 

عـدم التحـدث باسـم الجمعيـة أو الادلاء بـأي أحاديـث إعلاميـة لأي جهـة خاصـة أو عامـة إلا بأذن  4.

يــه مــن يطلــب منــه أي معلومــات عــن الجمعيــة و كتابــي موقــع مــن مديــر عــام الجمعيــة؛ وتوج

 .أعمالهــا إلــى القنــوات الصحيحــة لذلــك ممثلــة فــي إدارة الجمعيــة وإدارة الإعــلام

كتساب رضا العميل 5.  .التفاني في العمل مع الحرص على جودته وا

الاطـلاع علـى وثيقـة شـروط و أحـكام العمـل التطوعـي الخاصـة بالجمعيـة وتوقيـع عقـد التطــوع  6.

 .واجتيــاز التدريــب التأهيلــي

 :) ب ( يحق للمتطوع ما يلي

 .التعرف على الجمعية وإداراتها ونشاطاتها وكذلك احتياجاتها 1.

 .المتطوعتحديد مهام واضحة ومحددة ومناسبة لإمكانيات  2.

 .إعطاؤه حقه من التقدير والاهتمام مع مراعاة التزاماته الخاصة 3.

 .التمكين ويشمل التجهيزات والصلاحيات 4.

 طلب الحوافز بما يرفع معنوياته 5.

 .المشاركة في التخطيط واتخاذ القرارات مع التقدير لآرائه واقتراحاته 6.

 .تقدير إنجازاته وشكره عليها 7.

 .ة عمل مناسبةإيجاد بيئ 8.

 .وجود إدارة متعاونة معه 9.

 .وضوح أهداف الجمعية وبرامجها ومناسبتها لحاجة المجتمع 10.

 .توافق رغبة المتطوع مع أهداف الجمعية 11.

 

 

 

 

 بلقرنب محراب للعناية بالمساجدحقوق المتطوعين للعمل في جمعية 

 . ي الخاصة بالجمعيةالحصول على نسخة من وثيقة شروط و أحكام العمل التطوع 1.

 .توقيع عقد تطوع مع الجمعية والحصول على نسخة منه 2.



 

الحصـول علـى كل مـا يلـزم لاداء المهمـة الموكلـة اليـه مـن أدوات ووسـائل ودعـم ويشـمل  3.

 .ذلــك بصــورة أساســية بطاقــة العمــل والــزي الخــاص بــه

 .الشروط والأحكامالتدريب التأهيلي والتطويري حسب  4.

 .حسن المعاملة وسهولة الإجراءات وحق التعبير عن الرأي 5.

 .الحصول على شهادة تطوع سنوية حال استكمال الشروط اللازمة 6.

 

 شروط عامة

إ اصـدار شـهادة التطـوع عنـد اسـتيفاء المتطـوع لسـاعات التطـوع المطلوبـة وهـي ثلاثـون  يتـم -1

 .سـاعة معتمـدة وتكـون الشـهادة صالحـة لمـدة عـام واحـد فقـط

يجب أن تتضمن مشـاركة المتطوع مجالين على الاقل من المجالات الرئيسـية للتطوع  -2

 بالجمعية

. 

 الالتحاق في برنامج المتطوعينالمادة الثامنة: طرق 

 :يتم الالتحاق برنامج المتطوعين في الجمعية عبر ما يلي

 .تعبئة النموذج الخاص بالتسجيل 1.

 .إحضار صورة البطاقة الشخصية 2.

 .(2×3إحضار صورتان شخصية ) 3.

 .مع ترك تقدير القبول للجنة المختصة في الجمعية 4.

 

 

 

 

 

 

 استدعاء المتطوعينالمادة التاسعة: طرق 



 

 : يتم التواصل مع المتطوعين عبر أحد القنوات التالية

 .لاتصال الشخصي 1.

 .الاتصال الهاتفي 2.

 .عن طريق الجوال 3.

 المادة العاشرة: معايير تقييم عمل المتطوع

 : وذلك من خلال

 .الوقت الذي يعطيه للجمعية 1.

 .مدى الاستجابة والتعاون 2.

 .يمكنه الاستمرار في العمل التطوعيإلى أي مدى  3.

 .سلوكيات المتطوع 4.

 

 المادة الحادية عشرة: كيفية وشروط الحصول على البطاقة

 .مدى كفاءة المتطوع وتفانيه في أداء الرسالة 1.

 .مدى احترامه لمواعيد وضوابط الجمعية 2.

 . المحافظة على سمعة الجمعية 3.

 :البطاقةالمادة الثانية عشرة: فقدان 

سـريان مـدة البطاقـة سـيكون لمـدة ثلاثـة أشـهر فقـط ثـم ينظـر بعـد ذلـك فـي وضـع المتطـوع فـإن 

رأى القسـم جدارتـه يتـم تجديـد البطاقـة لـه وإلا فـلا وعلــى مـن يفقـد البطاقـة سـرعة إبـلاغ القسـم 

 .بذلـك حتـى تتخـذ الإجـراءات اللازمـة

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الثالثة عشرة: إنهاء خدمات المتطوع المادة

 ) أ ( يحــق لمجلــس للجمعيــة إنهــاء خدمــات المتطــوع خــلال فتــرة تطوعــه فــي الجمعيــة فــي

 :الحــالات التاليــة

 .مخالفته أنظمة الجمعية والتعليمات المعمول بها 1.

 د ) غيــر مــرض ( وفــق تقريــر يعــده عنــه رئيســهإذا أخفــق المتطــوع فــي أداء الرســالة إلــى حــ 2.

 .المباشــر

  عدم تقبله أو تنفيذه للتوجيهات التي يتلقاها من رؤسائه. 3.
 

 

 

( وتاريخ 4بمحضر اجتماع مجلس الإدارة رقم )التطوعي عمل التم الاعتماد والموافقة على لائحة تنظيم 
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