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 مقدمة

البر  التطوع التي من شذذذذذذذذذذذذذذأ جذذا تن يم ع  ذذة جم يذذة    آليذذاتتحذذديذذد وتو ذذذذذذذذذذذذذي     الآليذذةالغرض من هذذذ   

والحقوق والواجبذذذات ل   والتي نوضذذذذذذذذذذذذذن الإجذذذا جملذذذة من الإجراءات   ذذذالمتطوعين ،جذذذا     دو ذذذةالخيريذذذة  ذذذ 

التي  جذد  من لا لهذا لحمذايذة المتطوعين وتحفيزهم ل ذذذذذذذذذذذذذمذان اسذذذذذذذذذذذذذتمراريذة ال مذ  التطو    الطراين و 

  ك  كفاءة.

 التطوع: أنواع 

 بشك  مستمر •
ً
 . تطوع دائم: أن يكون المتطوع عام 

 تطوع مؤ ت: وهو أن يكون التطوع إما:   •

 لفترة زمنية محددة أو لفترات زمنية متقط ة حسب الحاجة. -

 لنشاط محدد وم ين اقط أو لجملة ا اليات محددة.  -

 أساليب التطوع: 

 التطوع المستمر: كام  الو ت اليومي.  •

 الجزئي: جزء من الو ت حسب الاتفاق  ين الجم ية والمتطوع. التطوع  •

 التطوع المشروط: حسب الشروط المتفق عللإجا  ين الجم ية والمتطوع.  •

 توصيف الفرص التطوعية: 

 التوصذذذذذذذذذذذيل الد يق لك  ارصذذذذذذذذذذذة تطوعية  ك     دو ةالبر الخيرية   جم ية  تقوم وحدة إدارة التطوع  

شذذذذذذذذذذذفااية وو ذذذذذذذذذذذوت  موضذذذذذذذذذذذحة المهام والمهارات المطلوجة من المتطوع والتي تل ي احتيا  الجم ية  كما  

توضذذذذذذذذذذذذذن هذذ  الفرو الفوائذد وال وائذد التي م ود ع ا المتطوع من هذذ  الفرصذذذذذذذذذذذذذة و بي ذة الإشذذذذذذذذذذذذذرا   

ا حتملذذذة وتحذذذديذذذد الإجراءات التي   والذذذدعم الذذذذل سذذذذذذذذذذذذذيح ذذذذذذذذذذذذذذذ  عليذذذ  من الجم يذذذة  وتحليذذذ  ا خذذذا ر

 .ستقوم  اتخاذها لتخفيل تأثير هذ  ا خا ر

 حقوق المتطوع: 

 ف  تحقيق أهدا  الجم ية. .1
ً
 الت ام  م    احترام وثقة وشفااية  وأن جهود  مساهم ا ليا

 ع   طريقة مهنية وواضحة ع ا مناخ الجم ية وتن يماتجا والم لومات ال رورية للقيام   .2
ّ
ا 

  مهام . 

 مساعدت  ع ا إ راز  درات  ومواهب .  .3

 توظيل  ا ات  و درات  ل ستفادة منجا  أكبر  در. إدماج  ف   يئة ال م  و ال م  ع ا  .4

 تقديم التوجي  والتدريب للمتطوع ليتم ن من القيام  المهام المنو ة      فاءة وااعلية. .5
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ع ا  .6 الأعمال؛  لتسيير  لازمة  من م رواات  يترتب  ما  مالية سوى  حقوق  الالتزام  أل  عدم 

 سبي  المثال لا الح ر " تذاكر سفر أو م رواات نثرية".  

 واجبات المتطوع: 

 الالتزام  القوانين واللوائ  التي تحددها الجم ية.  .1

 ا حاا ة ع ا سرية الم لومات ف  الجم ية  والأدوات ال م  التي  حوزت   وموارد الجم ية. .2

 الت اون والمبادرة والاست داد لل م  التطو    وال م   من اريق واحد. .3

 الالتزام  ال م  التطو   كالالتزام  ألا  يات المهنة والت ام  م ها  مثا ة ال م  الرسمي ل . .4

 المشاركة ف  الأنشطة والف اليات التطوعية. .5

 حسن الت ام  مع الآلارين. .6

 عدم المطالبة  أل مستحقات مالية نتيجة الأعمال التطوعية. .7

  ال م  المنوط    ع ا أكم  وج   وتقب  توجلإجات المسؤولين ف  الجم ية.القيام  .8

 لا يستغ  مو    لتحقيق منف ة شخ ية أو أهدا  ألارى.  .9

 إجراء تحديد الاحتياجات من المتطوعين: 

تقوم إدارة التطوع وجاق  اللجان  المشذذذذاركة  تحديد أنواع التطوع المطلوجة وكيفية اندماجها   .1

  استراتيجية عم  الجم ية.

شهرل   .2 بشك   ف   اللجان  الجم ية  ورؤساء  مدراء  مع  التطوع  التواص   إدارة  مدير  يقوم 

  تحديد احتياجاتجم من المتطوعين وإ ااة الفرو ف  من ة ال م  التطو   

وب د ذلك يتم مراج ة جميع  لبات التطوع الموجودة ف  المن ة والتأكد من والمواصذذذفات   .3

 المطلوجة للمتطوعين وعدد المتطوعين. ويتم عر ذذذها ع ا لمدير التنفيذل ل عتماد.

 إجراء تدريب المتطوعين وتأهيلهم: 

 تحلي  الاحتيا  التدري ي للمتطوعين  نا ءَ ع ا مهامهم.   .أ

 ترشي  الحاجات التدريبية والتطويرية الأكثر حاجة والأكبر أثرا.  .ب

  ناء وت ميم لاطة تنفيذية لتدريب وتطوير المتطوعين.   . 

 اعتماد الخطة من اللجنة التنفيذية.   .د

 إع ن ومسويق الفرصة التطوعية. .ه

 .تنفيذ إجراءات من ة ال م  التطو   .و

 ارز المرشحين وتواص  م هم. .ز

 تنفيذ البرنامج التطو  . .ت
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 .)المشر /المتطوعين(تقييم البرنامج التطو    .ط

 .إصدار تقرير سنول للفرو التطوعية .ل 

 إجراء تنفيذ أعمال التطوع:

حيث نسعا    دو ةالبر الخيرية  جم ية  هناك عدد من الإجراءات التي تمر ،جا الاعمال التطوعية ف   

 :الخطواتإلا أن مسير الإجراءات بشك  منت م وجمستوى عال  من الجودة. وذلك من لا ل عدد من  

  ناء ارصة تطوعية ع ا من ة ال م  التطو  . .1

 الراع للمدير التنفيذل للجم ية للموااقة.  .2

 .موااقة اللجنة التنفيذية للجم ية .3

 : كالاتيهي اأما ايما يت لق  تنفيذ الفرصة التطوعية ب د ألاذ الموااقات الرسمية 

 عرض الفرصة التطوعية ع ا من ة ال م  التطو  .  .1

 إع ن الفرصة من لجان الاع م وال   ات ال امة.  .2

 تكليل  ائد الفريق التطو  . .3

 تواير جميع الاحتياجات ال زمة لتنفيذ المبادرة. .4

 الاشرا  ع ا التنفيذ حسب مستويات الإشرا  والاص حيات.  .5

 تقديم الدعم والمساندة للمتطوعين والفرق التطوعية.  .6

 المتاب ة المستمرة لسير ال م  و مان الالتزام  الخطط والمواثيق.  .7

 متاب ة احتياجات وشكاوى المتطوعين واتخاذ الإجراءات حيالها.  .8

 .إعداد وتقديم تقرير أول  لإدارة  رامج التطوع اور انجاز المهم .9

 توثيق جهود المتطوعين.  .10

 :المتطوعين ستقطابا  إجراءات

المتقدمين  من  والالاتيار  والفرز  التطوعية  الفرو  لتطوير  ل ستقطاب  التخطيط  إجراءات  تجد  

 : كالتاليوإجراء المقا  ت الشخ ية ومسجي  المتطوعين والاتفاق م هم 

تقوم إدارة التطوع وجاق  اللجان  المشذذذذاركة  تحديد أنواع التطوع المطلوجة وكيفية اندماجها   .1

  استراتيجية عم  الجم ية.

ورؤساء   .2 مدراء  مع  التطوع  التواص   إدارة  مدير  يقوم  للجم ية  السنوية  الخطة  ع ا   ناء 

المتطوعين  من  احتياجاتجم  عام  تحديد  ك   من  ديسذذمبر  شذذهر  ف   داية  اللجان  الجم ية 

 وإ ااة الفرو ف  من ة ال م  التطو  
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وب د ذلك يتم مراج ة جميع  لبات التطوع الموجودة ف  المن ة والتأكد من والمواصذذذفات   .3

للمقا لة   التطوعية  الفرصة  احتيا   حال  وف   المتطوعين  وعدد  للمتطوعين  المطلوجة 

 ويتم عر ذذذها ع ا المدير ال ام ل عتماد.   الشخ ية يتم عمل 

 : والتنفيذالتنسيق  

وتنسيق المواصفات    البرامج والف اليات   الإدارة المسؤولة عن تقوم إدارة التطوع  تنسيق مع   .أ

 وجدت.  وتحديد التكاليل إن والاحتياجات

 تقوم إدارة التطوع  تنسيق مع اللجنة المالية.  .ب

 تقوم إدارة التطوع ب م  اع ن عن الفرو التطوعية. . 

مع   .د والتقارير  الوثائق  التطوع  مشاركة جميع  إدارة  التد يق    الادارةتقوم  التنفيذية ولجنة 

 . الدالالية والمراج ة

وف  حال كانت الفرصة التطوعية ه  دورة أو مادة علمية أو مسا قة يتم التواص  مع اللجنة   .ه

 لتنسيق الف الية.  ال لمية

 للمهمة. المتطوع إتمام مدى   ياس .و

 المتطوعين:  تحفيز إجراء 

أن  جزء من   يش ر المتطوعمشاركة المتطوع مشاركة ا لية ف  ال م  الذل تقوم    الجم ية   حيث 

 الجم ية: 

 ان تكون أهدا  الجم ية م رواة وواضحة للمتطوع.   .1

 الاعترا   إنجازات المتطوع وعطاءات  وال م  ع ا ش ر  وتقدير .   .2

 إتاحة الفرصة أمام المتطوع الاندما  ف  الجم ية إن أم ن.  .3

 نا شات وألاذ آراء المتطوعين ب ني الاعتبار ف  مجال عملهم. المحوارات و اليجب إتاحة ارصة   .4

 . تقديم الدعم للمتطوعين وح  المشاك  التي تواجههم .5

 : ما يلي لا ل عملية التطوع يقوم المرشد  تنشيط وتحفيز المتطوع من لا ل .6

 الت ام  مع المتطوع  احترام؛ .7

  مل ؛ ب تت لق التي القرارات اتخاذ  ف  مشاركت  .8

 مشجيع المتطوعين ع ا تقدمي الا تراحات لتحسني ال م ؛ .9

 ترشي  المتطوع لدورات تدريبية دالا  ولاار  الجم ية؛  .10

 ترشي  المتميزين منجم للمشاركة ف  ا اليات دولية تت لق ب ملهم  إذا توارت الفرو لذلك. .11

 مشاركة المتطوع ف  تقييم .  .12
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 التقييم:   مؤشرات

 .مدى كفاءة المتطوع ف  أداء المهام المطلوجة .1

 . مدى الالتزام  الأن مة والت ليمات .2

 الالتزام  الو ت ا حدد للتطوع.  .3

 ال م   من اريق.   .4

 سلوك المتطوع.  .5

 الت ام  مع الرؤساء والزم ء والمت املين مع الجم ية.   .6

 جودة التقارير المقدمة.  .7

 . المشاركة ف  الف اليات والأنشطة .8

 تكريم المتطوعين:

تقدر الجم ية جهود المتطوعين ويتم ت ريمهم من لا ل شهادات ش ر وتقدير وشهادات ب دد  

 تذكارًيا ف  حف  الساعات التطوعية  وأن يتم ت ريم 
ً
المتطوعين المتميزين من لا ل منحهم درعا

 للت ريم.

 إنهاء خدمات المتطوع: 

 حق للجمعية إنهاء خدمة المتطوع في حالة:  

 مخالفة أن مة وسياسات الجم ية. .1

 الإلا ل بشروط الت ا د  ين الجم ية والمتطوع. .2

 الح ول ع ا تقييم   يل للأداء.  .3

 سلوكيات وم هر لا يتوااق مع  يئة عم  الجم ية. .4

 المسؤوليات 

تطبق هذ  السياسة  من أنشطة الجم ية وع ا جميع الأاراد الذين يتولون عملية التطوع التقييد  

 ما ورد الإجا. ويشجع أولئك الذين يُستخدمون ف  عملية التطوع ع ا تو يع مدونة القواعد الألا  ية  

 والسلوك المهني. 

 مجلس الإدارة  اعتماد 

 جم يذذذة البر الخيريذذذة  ذذذدو ذذذة ف  اجتمذذذاع مجلس   نسذذذذذذذذذذذذذخ جذذذا الثذذذالثذذذة    آليذذذة إدارة المتطوعينتم اعتمذذذاد  

 م.2024/ 10/ 21هذ الموااق  1446/ 04/ 17( ف  دورت  الخامسة المن قد  تاريخ  121الإدارة ر م )



 

  الثامنةالمنعقد الساعة  الخامسةفي دورته  (121رقم )توصيات مجلس الإدارة 
 
 مساء

 م   21/10/2024هـ الموافق 17/04/1446 الأحدبمقر الجمعية في يوم 
 عضوا  وذلك لمناقشة المحاور التالية:( 11تم اجتماع أعضاء مجلس الإدارة بحضور عدد )

 محاور الاجتماع
 منهجية إدارة المخاطر  2 برنامج التميز المؤسسي  1

 اعتماد السياسات واللوائح الداخلية بنسختها الثالثة 3

 التوصية  المحور م

 برنامج التميز المؤسسي 1
وافق مجلس الإدارة على إقامة برنامج التميز المؤسسسسسسسسسسسسسسي دعرسسسسسسا  مجلس الإدارة 

والموظفين، وتكليف مسسسسسسسسسسسسؤوت ايودة والت/وأر ادسسسسسسسسسسسستا     د ع دا  ا    

 بالعمل والتنسيق على تنفيذ البرنامج.

 منهجية إدارة المخاطر 2
من ق سسسل فرأق  وافق مجلس الإدارة على منهجيسسسة إدارة المخسسساطر، الد د إعسسسداد  

مسؤوت وكلف المجلس ، المخاطر وبالتعاون مع المستشار ادستا   ع دالاله الفرحان

  على ت/ يق المنهجية في ايمعية. والمدأر التنفيذ  بالعملالالتزام 

اعتماد السياسات واللوائح  3
 الداخلية بنسختها الثالثة

الداخلية بنسختها الثالثة بعد  وافق مجلس الإدارة على اعتماد السياسات واللوائح   

الاطلاع على التعسسسدألات المرفوعسسسة من المرااع السسسداخلي والإدارة التنفيسسسذأسسسة و ي  

 كالتالي:

 السياسات واللوائح الداخلية المعتمدة

 دليل مؤشرات الاشت اه بعمليات غسيل ادموات وتسسسمسسوأل الإر ساب نظام الرقابة الداخلي

 سياسة الوقاأة من عمليات غسل ادموات وارائم تموأل الإر اب سياسة تعارض المصالح

 وللإدارة التنفيذأة لائحة الصلاحيات المالية للمجلس سياسة خصوصية ال يانات

 لإبلاغ عن المخالفات و اأة مقدمي ال لاغاتاسياسة  لاحتفاظ بالوثائق وإتلافهااسياسة 

 الاشت اه في عمليات غسل ادموات وتموأل الإر اب دليل إارا ات الإبلاغ عن سياسة جمع التبرعات

 لائحة المشترأات والتعاقدات سياسة تنظيم العلاقة مع المستفيدأن

 لبرامج وادنش/ةعلى االصرف  سياسة آلية لإدارة المت/وعين

 سياسة الاستثمار والاوقاف لائحة الموارد ال شرأة



 

 لس الإدارة والإدارة التنفيذأةمصفوفة الصلاحيات بين مج سياسة صرف المساعدات

 إارا ات فحص كافية لرمان معاأ  عالية عند توظيف لائحة السياسات المالية

 دليل الإارا ات المالي
آلية التدقيق لاخت ار فاعلية كفاأة السياسات والاارا ات والروابط 

 لمكافحة تموأل الإر اب

 أسماء أعضاء مجلس الإدارة الحاضرين الاجتماع

 التوقيع الصفة الاسم م
  رئيس مجلس الإدارة عقيل محمد علي الشيخي 1

  نائب رئيس المجلس العلو علي علي ع دا   2

  عرو الشيخي  د عقيلي ع دا   3

  عرو عامر دروأش علي الشيخي  4

  عرو رااح   د رااح الشيخي  5

  عرو الشيخي علي صالح محمد  6

  عرو إبرا يم محمد عمود  الهيثمي  7

  عرو رااح محمد علي الهيثمي  8

  عرو   د ع دا  محمد ا     9

  عرو صالح محمد صالح المسعود   10

  عرو  سامة علي رااح الشيخي  11

 


