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 7من   2الصفحة  
 

 آلية إدارة المتطوعين 
 في جمعية طهور لرعاية ومساندة مرضى السرطان بعنيزة

 

 المقدمة :  أولا
                                                                                                     تعـــــد  دارة المت ـــــوعمح عيصــــــرا  محوريـــــا  فـــــي تعليــــــل دور الجمنيـــــة وتحقمــــــق رســـــالتها المجتمنيـــــة  وان  قــــــا  مـــــح التــــــلام 
ــايمر المعسســـــية فـــــي مجـــــا  العمـــــل الت ـــــوعي  تـــــم و ـــــع هـــــذه ا ليـــــة  الجمنيـــــة ما نامـــــة والتعـــــريعات الســـــعودةة والمعـــ
ــة  مـــــــرورا  مالإ ـــــــرا   ــي  والاســـــــتق ا  والتهم ـــــ ــد ا  مـــــــح الت  ـــــ ــارلة المت ـــــــوع معـــــــال متلامـــــــل  ًـــــ                                                                                             لتياـــــــيم مســـــــار معـــــ
                                                                                                والمتامعـــــة  وصــــــولا   لــــــر التقمــــــيم والتقــــــدير  وتهــــــد  هــــــذه ا ليـــــة  لــــــر  ــــــما  الاســــــت دام ا مثــــــل لجهــــــود المت ــــــوعمح  

 .وتعليل جودة البرامج  و ما  استدامة أثرها علر المجتمع 
 المرجعيات : ثانيا 
 :هذه ا لية علر ا نامة واللوائح والمرجنيات التالية  تستيد 
 .ال ئحة التيفمذةة للعمل الت وعي الصادرة عح وزارة الموارد البعرية والتيمية الاجتماعية  -1
 .السياسات والإجرا ات الميامة –الميصة الوطيية للعمل الت وعي   -2
 .المعايمر المحلية والدولية ذات الع قة مالعمل الت وعي وجودة  دارة المت وعمح  -3
 للجمنية  الياام ا ساسي   -4
 .سياسات ولوائح الجمنية الداخلية المعتمدة  -5
 النطاق : ثالثا 

 :ت بق هذه ا لية علر لافة الجوانب المتعلقة مإدارة المت وعمح في جمنية طهور  وتعمل 
جميع المت وعمح المعارلمح في البرامج وا نع ة الرسمية للجمنية  مما في ذلك العبا   ال     الم تصو     -1

 .الصحمو   وأفراد المجتمع المحلي
 .الجمنية  مما في ذلك البرامج الصحية  الثقافية  التعليمية  والمجتمنية فيجميع الفرص الت وعية المعتمدة   -2
الإدارات والفرق المسعولة عح الت  ي  والتيفمذ والإ را  والمتامعة للأنع ة الت وعية لضما  الالتلام مالمعايمر    -3

 .المعسسية وتحقمق أهدا  الجمنية الاستراتيجية 
 التعريفات : رابعا

 .                                                                               لل   ص ةقد م خدماته طوعا ودو  مقاًل مالي   مح البرامج وا نع ة المعتمدة للجمنية:  المت وع  -1
أي نعــــــاه أو مهمة رســــــمية تم اعتمادها مح الجمنية  تتال للمت وعمح للمعــــــارلة فمها وفق :  الفرصــــــة الت وعية  -2

 . روه وا حة ومعلية
الســاعات التي يتم تســجملها وتوثيقها رســميا عبر الميصــات المعتمدة  والتي تعاس :  الســاعات الت وعية المعتمدة   -3

 .مساهمة المت وع الفعلية
العملية الميهجية لقياس أدا  المت وعمح والبرامج الت وعية  ماســـــــــــت دام أدوات ومع ـــــــــــرات لمية ونوعية  :  التقميم   -4

 .لضما  جودة الإنجاز



 

 7من   3الصفحة  
 

أي وسملة رسمية ل عترا  مجهود المت وعمح  تعمل  هادات التقدير  خ امات العار  وأدوات  :  العار والتقدير  -5
 .التحفمل المعتمدة مح الجمنية

عملية متامعة وتوجيه المت وعمح أثيا  أدا  مهامهم  لضـــما  الالتلام مالمعايمر التيايمية وجودة ا دا   :  الإ ـــرا   -6
 .وتحقمق أهدا  الفرص الت وعية

ــاعاتهم الت وعية   :  الســـــــــــجل الوطيي للمت وعمح  -7 ــمية التي تجمع معلومات المت وعمح  ســـــــــ قاعدة البيانات الرســـــــــ
 .وتوثمق  نجازاتهم  والمعتمدة مح الجهات الرسمية والميصات الوطيية للعمل الت وعي

 الأهداف :  خامسا
 :                                                               تهد  هذه ا لية  لر تحقمق  دارة فع الة و املة للمت وعمح  مح خ  

 .تيايم جميع مراحل استق ا  المت وعمح  تهم تهم  تدريبهم  متامعتهم  وتقميم أدائهم معال ميهجي  -1
 .توثمق ومتامعة الساعات الت وعية رسميا عبر الميصات المعتمدة  مما ةعاس مساهمات المت وعمح ًدقة  -2
 .تعليل س مة المت وعمح وتهم ة ًم ة عمل آمية وصحية تتيح لهم أدا  مهامهم مافا ة  -3
 .رفع جودة البرامج الت وعية و ما  توافقها مع ا هدا  الاستراتيجية للجمنية وتحقمق أثر مجتمعي ملموس  -4
 .تحفمل المت وعمح وتعليل استمراريتهم في العمل الت وعي مح خ   آليات التقدير والماافأة والت وير المستمر  -5
 المسؤوليات : سادسا
مســعولية  عداد ال    الســيوية لإدارة المت وعمح  اســتق اًهم  تدريبهم  الإ ــرا  علمهم  تقميم  :  إدارة المتطوعين  -1

 .أدائهم  توثمق ساعاتهم الت وعية  وإصدار  هادات التقدير والماافآت المعتمدة 
مســــــــــــــعولو  عح متـامعـة ا دا  المومي للمت وعمح  تقـدةم الت ـذةـة الراجعــة  :  المشررررررررررفون عاى الفرق التطو يرة  -2

 .المستمرة  الإ را  المبا ر علر المهام  والتأكد مح توثمق الإنجازات ًدقة وفق المعايمر المعتمدة 
مســـعولية اعتماد الســـياســـات والإجرا ات  مراجعة ا دا  العام للبرامج الت وعية  وات اذ القرارات  :  الإدارة التنفيذية  -3

 .ال زمة في حالات المصالح المتضاربة أو الارو  ال ارئة مما ةضمح سمر العمل وفق اللوائح والقوانمح
مسـعولية الالتلام ًتيفمذ المهام الت وعية وفق ال  ة والجدو  اللميي  تسـجمل السـاعات الت وعية ًدقة   :  المتطوع  -4

الامتثا  للأنامة والتعليمات والســــــــــــياســــــــــــات المعتمدة  تقدةم الت ذةة الراجعة عيد الحاجة  والحفا  علر ســــــــــــرية  
 .المعلومات واليلاهة أثيا  أدا  المهام 

 مراحل وآليات إدارة المتطوعين : سابعا 
 مرحاة التخطيط: المرحاة الأولى 

تقوم  دارة المت وعمح مإعداد خ ة ســــــيوية  ــــــاملة تتضــــــمح جميع البرامج الت وعية  الموارد وا دوات الم لوبة     -1
 .وتوزيع ا دوار والمسعوليات ًمح المت وعمح والفرق 

ــافـة  لر تحـديـد اللوادر  المعـدات  والتقييـات ال زمـة لـدعم    -2 تحـديـد أهـدا  لـل ًرنـامج وم رجـاتـه المتوقعـة  مـالإ ــــــــــــ
 .تيفمذ المهام الت وعية مافا ة 

 .خ ة سيوية للت وع  قوائم ا دوار والمسعوليات  الموارد الم صصة للل ًرنامج  وتقارير الاحتياجات:  المخرجات
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 مرحاة الاستقطاب والاختيار : المرحاة الثانية
ــميم   -1 ــة الت وعية  المهام  :  الفرص الت وعية  تصــــــــــ ــم الم تص ًتحديد نوع الفرصــــــــــ تقوم  دارة المت وعمح أو القســــــــــ

 .الم لوبة  المدة  عدد المت وعمح  المعه ت ال زمة  والجهة المعرفة علر الفرصة
حســـــامات الجمنية  تيعـــــر الفرص الت وعية علر الميصـــــة الوطيية للعمل الت وعي  وعلر  :  الإع   عح الفرص  -2

 .لضما  الوصو   لر أكبر قاعدة مح المت وعمح  وموقعها الإللتروني؛  علر ميصات التواصل الاجتماعية
ةقوم المت وعو  الراغبو  مالتقدةم عبر الميصــة الوطيية أو نموذد داخلي معتمد  مع تضــممح البيانات  :  التســجمل  -3

 .الع صية  مهاراتهم  خبراتهم  وتوفرهم اللميي
تقوم  دارة الت وع ممراجعة ال لبات والتحقق مح م امقة المت وع لمت لبات الفرصـــــــــــــة  مما :  الفرز ا ولي والتقميم   -4

 .ةعمل العمر  المعه ت  ال لفية الصحية  الالتلام مالجدو  اللميي  وخلو السجل الجيائي
تجرى عيد الحاجة لضــما  م  مة المت وع للفرصــة الت وعية  وقد تعــمل مقاًلة  ــ صــية  :  المقاًلة أو الاختبار  -5

 .أو تقميم عملي
والتلليف   -6 في سج ت  :  القبو   رسميا  تسجمله  يتم  اليهائية   والموافقة  الفرز  مراحل  لجميع  المت وع  اجتياز  معد 

 .المعارلة  الجمنية  توجمهه لتلقي التدريب  وتوثمق الساعات الت وعية وإصدار  هادات التقدير عيد الانتها  مح
 .قوائم المتقدممح  نتائج الفرز والمقاً ت  قوائم المت وعمح المقبولمح:  المخرجات
 مرحاة التهيئة والتدريب : المرحاة الثالثة

 .                                                                               تعريف المت وعمح ًرسالة الجمنية  ثقافتها  وقيمها المعسسية لضما  الاندماد الفع ا   -1
 :  تقدةم تدريب عملي وناري  امل ةعمل  -2

 .ا دوار والمسعوليات  1
 . جرا ات الس مة والصحة المهيية  2
 .معايمر التفاعل مع المستفمديح وزم   الفرق الت وعية  3

 .رب  المت وعمح ممعرفمح م تصمح لتسهمل التهم ة والمتامعة المستمرة أثيا  البرنامج الت وعي  -3
 .ًرامج التدريب الماتملة  قوائم حضور المتدربمح  تقميمات التدريب  ودلمل المت وع: المخرجات 
 مرحاة الإشراف والمتابعة : المرحاة الرابعة 

مراقبة أدا  المت وعمح وفق مع ــرات محددة تعــمل الالتلام مالجدو  اللميي  جودة الإنجاز  ومســتوى التفاعل مع   -1
 .الفرق الت وعية والمستفمديح

 .تقدةم ت ذةة راجعة مستمرة لتعليل ا دا  وتحفمل الت وير الع صي والمهيي  -2
 .سج ت ا دا  المومية  تقارير المعرفمح  م حاات الت ذةة الراجعة:  المخرجات

 مرحاة التقييم ومراجعة الأداء: المرحاة الخامس
 :تقميم أدا  المت وعمح والبرامج الت وعية ماست دام أدوات لمية ونوعية  مما في ذلك  -1

 .استبيانات ر ا المت وعمح والمستفمديح  1
 .مراجعة الساعات الت وعية الميجلة مقارنة مال    المستهدفة  2

 .است دام نتائج التقميم لتحسمح ال    المستقبلية للبرامج الت وعية و ما  جودة ا دا   -2
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 .تمامح المت وعمح مح تقدةم اقتراحاتهم وم حااتهم لتحسمح ا دا  وتعليل المعارلة الفعالة  -3
 .تقارير تقميم البرامج  مع رات ا دا   توصيات التحسمح  ونتائج استبيانات ر ا المت وعمح والمستفمديح :  المخرجات

 مرحاة الشكر والتقدير والتحفيز : المرحاة السادسة
 .اعتماد آليات رسمية لتلريم المت وعمح تعمل  هادات تقدير  خ امات  ار  وأدوات تحفملية أخرى   -1
 .رب  التقدير ممع رات ا دا  لتعليل العفافية وتحفمل الالتلام المستمر والمتامعة الفعالة  -2

 . هادات تقدير  خ امات  ار  وتقارير الماافآت والتحفمل المرتب ة ما دا :  المخرجات
 معايير اختيار المتطوعين:  ثامنا

 :ت ضع عملية اختيار المت وعمح في الجمنية لمعايمر محددة تهد   لر  ما  الم  مة وجودة المعارلة  وتعمل
 اليلاهة وحسح السمرة: التمتع مسمعة طمبة وسلوك  ةجاًي ةعاس القيم المجتمنية وا خ قية   -1
 الدافنية المجتمنية:  ظهار رغبة صادقة واستعداد عملي لتقدةم خدمة ت وعية ذات أثر   -2
 الس مة القانونية: خلو السجل الجيائي مح أي م الفات أو سواًق تمس الثقة أو اليلاهة   -3
 علر الت وع   لمح دو  السح  أمره خ ياأو موافقة ولي     استيفا  الحد العمري اليااميالم  مة العمرية:    -4
  المتاحةال برات مع مت لبات الفرصة الت وعية    وأالمهارات   وأ: توافق المعه ت العلمية  والقدراتاللفا ة    -5
 حقوق وواجبات المتطوعين:  تاسعا
 حقوق المتطوعين -1

 .ومساهماتهم دو  تمممل  المت وعمح  الاعترا  مجهود  1
 .ًم ة آمية وصحية مع توفمر وسائل الوقاةة والإر ادات ال زمة  2
 .التوجيه والإ را  وفرص التدريب والت وير  3
 .المعارلة في ات اذ القرارات التي تعثر علر مهامهم والتعبمر عح آرائهم   4
 .الحصو  علر  هادات تقدير وتسجمل ساعات الت وع رسميا  5
 .حماةة معلوماتهم الع صية  6

 واجبات المتطوعين -2
 تيفمذ المهام المالف ًها ًدقة وفق خ ة العمل  مع الالتلام مالمواعمد   1
  الالتلام ما نامة الوطيية وسياسات الجمنية  مما في ذلك الصحة والس مة المهيية  2
 التعامل ماحترام وتقدير مع المعرفمح  واللم    والمستفمديح  والتحلي ًرول التعاو  والعمل الجماعي   3
 قد تعثر علر سمر العمل   عقباتتوثمق ساعات الت وع معال ميتام ودقمق  وإً غ المعر  المسعو  مأي   4
 الحفا  علر سرية المعلومات المتعلقة مالمستفمديح والجمنية وعدم  فعائها مأي صورة   5
 التصر  في جميع ا وقات مأمانة ونلاهة ومسعولية  مما ةعاس ثقة الجمنية وقيمها   6
 تمثمل الجمنية مصورة  ةجاًية أمام ا خريح  والالتلام مآدا  السلوك العام مما ةعاس قيمها ورسالتها   7

 الإفصاح عن المصالح المتضاربة:  عاشرا
ا مر لمجلس    دارة الت وعيعلر المت وع الإفصال عح أي ع قة قد تعدي  لر تعارض مصالح مع الجمنية  وترفع 

 .الإدارة لات اذ القرار
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 المعايير الأخلاقية: حادي عشر
 .الالتلام مالقيم الإس مية والمعايمر ا خ قية والاجتماعية  -1
 .عدم الان راه في ع قات   صية مع المستفمديح أو المتعاملمح مع الجمنية  -2

 تكافؤ الفرص :  ثاني عشر
ــارلة في البرامج وا نعــــ ة   ــا   وتوفمر فرص متلاف ة للمعــ ــما  معاملة جميع المت وعمح معدالة وإنصــ تلتلم الجمنية مضــ
الت وعية  دو  أي  ـال مح أ ـاا  التمممل القائم علر الجيس أو العمر أو ال لفية الاجتماعية أو الثقافية أو الصـحية أو 
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