
دليل المتطوع

إدارة الـــتـــــــطـــــوع

@Aytamturaif Aytamturaif@gmail.com SA028000 155608011119990

ا��اسِ: وحدة
ــْ�ــُ�

َ
�



يسعدنا أن نرحب بكم أجمل ترحيب في
جمعيتكم جمعية رعاية الأيتام بطريف 
مـمـثلـة فـي وحـدة التطوع : خير الناس  
من أجل أن نساهم سويا في حمل أمانة
الخير ومسؤولية العطاء ونتشارك في 

 رعاية الأيتام رعاية شاملة بإذن االله تعالى 
  تأسـسـت جـمعـيتنا في 29/2/1440 هـ

 ومسجلة بوزارة الموارد البشرية برقم 1087
تعمل على الإنتقال بالأيتام من دائرة

الإحتياج الى دائرة الإنتاج عن طريق تأهيلهم 
لسوق العمل وإكسابهم مهارات 

 الإعتماد على الذات والفاعلية في 
 المجتمع

   

بسم االله الرحمن الرحيم



وحتى نقوم  بأهدافنا وأدوارنا الرئيسية خير قيام لابد من إشراك فعال للمتطوعين حيث 

نؤمن أن التطوع عملية تبادلية بيننا وبين المتطوع ، وتعود بالنفع على كلا الطرفين، 

 ولذا فإن : 

 منطلقاتنا لإشراك المتطوعين ترتكز على:

كبر عدد من المتطوعين في إشراك ا ٢٠٣٠المساهمة في تحقيق رؤية المملكة  -

 وتمكينهم 

 تعزيز ثقافة التطوع الإحترافي . -

 زيادة الكفاءة والإنتاجية . -

 صناعة كوادر قيادية وإدارية . -

 بناء صورة ذهنية حسنة عن الجمعية . -

 استثمار طاقات الشباب ومواهبهم . -

 فتح باب من أبواب الحصول على الأجر والثواب العظيم من االله . -

 المالية . الاستدامةودعم  تخفيف الأعباء -

  

 الرؤية :

جمعية رائدة وفاعلة في تحقيق إشراك مستدام للمتطوعين والمتطوعات من خلال بيئة 

ليساهموا معنا  والاعتزازجاذبة وآمنة تقدر جهودهم وتنمي قدراتهم وتشعرهم بالفخر 

 في نهضة المجتمع .

 

 آلية إشراك المتطوعين :  

اء دورنا بفاعلية بالإهتمام بالتطوع واعتباره عملا مشتركا يعود وسعيا لتحقيق رؤيتنا وأد

نفعه على الجميع ، فإننا خصصنا وحدة مستقلة لإدارة التطوع في الجمعية وأطلقنا 

عليها اسما يدل على عملها ويوضح فضل وخيرية العاملين والمتطوعين والمتطوعات  

االله عليه وسلم ( خير الناس أنفعهم  فيها وهو : خير الناس  اقتباسا من قول النبي صلى

 للناس ) حسنه الألباني

تشترك هذه الوحدة مع جميع كوادر الجمعية لإستثمار وتفعيل  الطاقات والمواهب من 

الجنسين وتوفر كافة الإمكانات اللازمة لهم لتحقيق أهدافنا المشتركة  وتفتح الجمعية 

 الرسمية .للراغبين في التطوع عبر قنواتها من خلال وحدة : خير الناس  أبوابها بكل سرور 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



رعاية الأيتام بطريف في الشارع العام غرب من مصرف الراجحي وجامع تقع جمعية 

 . المريزيق

 الدور الأول من المبنى في الجهة الغربية .

توفر الجمعية مواقف خاصة بمدراء الإدارات ورؤساء الأقسام يتم إحترامها من الجميع، 

 . أو في الجهة المقابلة من الشارع العام  أمام المبنىويمكن الوقوف 

 : دوام الجمعية فترتين 

  ظهرا  ١٢صباحا إلى  ٩:  صباحية من 

 إلى أذان صلاة العشاءمسائية : من بعد صلاة العصر 

، القسم وحدة خير الناس الاجتماعات، ،  ةتضم الجمعية مرافق داخلية وخارجية مثل (غرف

 وغيرها)  ، صالة المكاتب الإدارية ، مكتب الإدارة  ، مستودعات ئيالنسا

 .وبإمكانك السؤال عن أي مرفق عن طريق موظف الاستقبال بمدخل الجمعية الرئيسي 

 

 إرشادات وتعليمات مهمة :  

  تلتزم الجمعية بتقديم جميع أنواع الدعم الممكنة للمتطوعين، ومن ذلك توفير

يعملون به حسب الفرص التطوعية، وتعمل على تسهيل المكان المناسب الذي س

جميع الإجراءات الممكنة التي تمكنهم من القيام بعملهم التطوعي فيما لا 

 .يخالف السياسات العامة للجمعية وسياسة التطوع

  تؤكد الجمعية على أهمية التنسيق مع مدير وحدة التطوع في أي أمور خارجة

 .وم به المتطوععن إطار العمل التطوعي الذي يق

  تؤكد الجمعية على إلتزام المتطوع بجميع تعليمات الأمن والسلامة المعمول بها

 .في الجمعية

  على المتطوع التواصل المباشر مع مدير وحدة التطوع أو من ينوب عنه في حال

 )الخروج من الجمعية قبل الانتهاء من فترة التطوع (الاستئذان للخروج المبكر

 لى التزام المتطوع بأوقات الدوام حضوراً وانصرافاً تؤكد الجمعية ع. 

  ،تؤكد الجمعية على التزام المتطوع بالآداب الشرعية والاجتماعية والذوق العام

 – الشتم– الصوت رفع –وتمنع أي سلوك غير أخلاقي داخل الجمعية (كلمات بذيئة 

 ..).إلخ الجمعية أروقة داخل الجري

 ن منعاً باتاً داخل الجمعية بأي شكل من الأشكالتؤكد الجمعية على منع التدخي. 

  تحرص الجمعية توفير بيئة آمنة وجاذبة للتطوع؛ لذلك يحق للمتطوع إبلاغ مدير

 وحدة التطوع بأي مشاكل تؤثر على سير عمل المتطوع

 

 

  



 :  حقوق المتطوع

 :التقديم في كافة الفرص المتاحة 

افة الفرص المتاحة، ويحق له تولّيها ما في ك الجمعيةللمتطوع الحق في التقدم إلى 

دامت تتوفر فيه المتطلبات الخاصة بالفرصة التطوعية، ويكون له مرونة الاختيار في وقت 

 ومتطلبات الفرصة التطوعية. الجمعيةالتطوع ومكانه وطريقته بما لا يتعارض وسياسة 

 

 :تعريف المتقدم للتطوع بحالة الطلب 

المتقدمين بوصول طلباتهم، وأنها قيد الدراسة، وهي تلتزم  بإعلام كافة تلتزم الجمعية

ة إلى فرص بإعلامهم بنتيجة طلباتهم قبولاً أو رفضاً، وبيان أسباب الرفض إن أمكن والإحال

 تطوعية أو جهات أخرى. 

 

 :تقديم التوجيه المناسب للمتطوع 

يتضمن ، وهو الجمعية  يحق لكل متطوع أن يحصل على التوجيه المناسب من قبل

التعريف بالمنظمة التي سيتطوع فيها، والأشخاص الذين سيتعامل معهم، والأدوار 

 والمهام التي سيقوم بتنفيذها. 

 

 :تعريف المتطوع بمهمته وصلاحياته 

يكون للمتطوع توصيف لدوره التطوعي بحسب المعايير الموضحة في دليل السياسات 

والمتطوع بحدود هذا الدور. ولا  تزم الجمعيةق للمتطوع الاطلاع عليه. وتلوالإجراءات، ويح

يتم إحداث تغييرات أو تحديثات على هذا الدور إلا بموافقة مشتركة من المتطوع 

 الجمعية .

 

  :تعريف المتطوع بمرجعتيه 

يتم تعريف المتطوع بالمرجعية الإدارية والفنية التي يعود إليها المتطوع خلال أداء دوره 

بكافة وسائل الاتصال بمسؤوله المباشر لأخذ المشورة والتوجيه التطوعي، ويتم تزويده 

 والتدريب في أثناء عمله.

 

  :الاحتواء والاحترام 

للمتطوع الحق الكامل في أن توفر له بيئة العمل الخاصة التقدير والاحترام اللائق به، وأن 

 الجمعية .يتم اعتبار آرائه ومقترحاته وملاحظاته بوصفه عضوا ينتمي 

 



 سلامة:ال 

يحق للمتطوع أن يمارس دوره التطوعي في بيئة آمنة من المخاطر التي تهدد سلامته 

الدعم المعرفي والمادي بخصوص إجراءات  الجمعيةالبدنية أو النفسية، وأن توفر له 

السلامة وأدواتها وكيفية استخدامها وذلك بناء على تقييم المخاطر الذي تقوم به 

 ياسات والإجراءات.المنظمة كما في دليل الس

 :الإشراف والتغذية الراجعة والتقييم 

من خلال مدير التطوع باطلاع المتطوّع على نموذج التقييم قبل  الجمعيةتقوم  -

الانخراط في المهمة التطوعية والوقوف على بنوده مع مشرف التقييم ليكون 

مهمته  المتطوع على اطلاع على بنود تقييمه مسبقا، وإطلاعه على نتائج سير

التطوعية من خلال استعراض ما تم تحقيقه أو إنجازه ومدى إتقان العمل الذي 

 أوكل إليه والأخطاء التي قد تكون قد حصلت وكيفية علاجها. 

تكون هنالك جلسات متابعة دورية أسبوعية أو شهرية مثلا للتأكد من تحقيق  -

ميدان أو المشرفين أهداف المهمة التطوعية من خلال المعلومات الواردة من ال

والمتعلقة بأداء المتطوع وتحقيق أهداف العمل. وعند الحاجة يبقى المتطوع تحت 

إشراف مستمر أثناء تأدية مهامه التطوعية لتقويم أدائه ليتماشى مع سياسات 

 .الجمعية

بأخذ التغذية الراجعة من المتطوع عن أداء المنظمة وطبيعة دوره  الجمعيةتقوم  -

امل مسؤوليه والموظفين معه، ويتم اعتبار هذه التغذية الراجعة في التطوعي وتع

 . الجمعيةتطوير التطوع في 

 التدريب والتطوير 

المسؤولة عن  الجمعيةعند الحاجة يخضع كل متطوع لفترة تدريب تحت إشراف  -

 التدريب في المنظمة قبل قيامه بأي مهام تطوعية.

المتطوع لمقابلتها بطبيعة المهام التي يتم من خلال التدريب استكشاف قدرات  -

 تناسب قدراته ومهاراته وظروفه واحتياجاته.

يتم في بعض المهام التطوعية الخاصة تخصيص برنامج تدريبي يخصص فقط لأداء  -

 تلك المهمة.  

الجمعية يجب على المتطوع الالتزام بجميع البرامج التدريبية التي تقدمها  -

 جها لتطوير كفاءات العاملين لديها.التطوعية كجزء من برنام

  



 سرية المعلومات 

بجمع معلومات التواصل الخاصة بالمتطوع بالإضافة إلى بعض البيانات الجمعية تقوم 

الشخصية للمتطوع، وتتعهد المنظمة بالحفاظ على خصوصية هذه المعلومات وعدم 

خر غير الذي جمعت تسريبها لأي طرف ثالث دون علم المتطوع أو استخدامها لأي غرض آ

 له، وتتحمل المنظمة المسؤولية القانونية حيال ذلك. 

 

 :الغياب 

يحق للمتطوع عدم الحضور بسبب المرض أو أي عارض يحصل له يحول دون أدائه لدوره 

ساعة من  ٢٤التطوعي، بشرط أن يبلغ مسؤوله المباشر بعدم قدرته على الحضور قبل 

 رئ يتم إبلاغ المسؤول في أقرب فرصة ممكنة.موعد حضوره. وفي حالة حدوث أمر طا

 

 :التظلم 

يحق للمتطوع أن يرفع تظلما أو شكوى حول أي قرار أو سلوك أو أسلوب في التعامل 

في التطوع،  الجمعيةوالإدارة أو نحو ذلك يتعارض مع دوره التطوعي وسياسة ومعايير 

 اءات.  ويتم ذلك بحسب الإجراءات الموضحة في دليل السياسات والإجر

 

 :التكريم والتقدير 

أن يحصل على التقدير والتكريم الذي يتلاءم  الجمعيةيحق لكل متطوع ملتزم إيجابياً مع 

، وأخذ مرئياته والتعرف على احتياجاته الجمعية مع احتياجاته ورغباته ضمن إمكانات 

 .الجمعيةلمواءمة خطة التطوع عليها كجزء من تقدير إسهامه في تحقيق رسالة 

 

 إنهاء الاتفاق أو تغيير الفرصة التطوعية:

التي يتطوع فيها، أو تغيير الفرصة  الجمعيةيمكن للمتطوع أن ينهي اتفاقه مع 

التطوعية التي يقوم بتنفيذها في أي وقت يشاء، بشرط ألا يؤثر ذلك في سير العمل 

ملاحظاته والتزامات المتطوع الأساسية تجاهها بشكل كبير. ويتم أخذ  الجمعيةالخاص 

وتجربته التطوعية عند إنهاء العقد أو تغيير الفرصة  الجمعيةوتغذيته الراجعة تجاه 

 التطوعية. 

 

  



 التزامات المتطوع :

 :المسؤولية الاجتماعية 

الموكلة إليه دون  الجمعيةيلتزم المتطوع بانجاز عمله بتفانٍ واحترافية تحقيقاً لأهداف 

 تقصير أو خلل. 

 

 اق التطوع:التوقيع على اتف 

من المتطوع،  الجمعيةبعمل اتفاق تطوع يوضّح توقعات  والجمعية يقوم المتطوع

 . الجمعيةوتوقعات المتطوع من 

 

 :الدوام وأوقات العمل 

يلتزم المتطوع بالساعات المحددة للتواجد في المكتب أو في الميدان بحسب طبيعة 

 المهمة والبرنامج الذي يوكل إليه عند كل برنامج.

 

 ياسة الخصوصية والسرية:س 

الجمعية يلتزم المتطوع بالحفاظ على سرية جميع المعلومات ذات الخصوصية؛ المتعلقة 

أو بطبيعة البرنامج التطوعي والمستفيدين منه، ولا يستهين في الحفاظ على سريتها 

 استخدامها خارج إطارها الطبيعي . بالطرق المعتمدة، ولا يقوم بإفشائها لطرف ثالث أو

 

 :تضارب المصالح 

 موضوعية فيه تتأثر الذي الموقف أو الوضع“يعرف تضارب المصالح على أنه  -

 معنوية أو مادية شخصية بمصلحة لوظيفته أدائه أثناء في المتطوع قرار واستقلالية

 لاعتبارات أداؤه يتأثر عندما أو المقربين، أصدقائه أو أقاربه، أحد تهم أو شخصيا، هو تهمه

 أو بمعرفته بالمعلومات التي تتعلق بالقرار.  مباشرة، غير أو شرةمبا شخصية

يلتزم المتطوع بعدم المشاركة في أي نشاط من شأنه أن يُعدّ تضارباً في المصالح  -

 مع دوره بوصفه متطوعاً، وعند وقوع ذلك يقوم بإعلام مدير التطوع بشكل مباشر. 

  



 الرؤية :

جمعية رائدة وفاعلة في تحقيق إشراك مستدام للمتطوعين والمتطوعات من خلال بيئة 

ليساهموا معنا  والاعتزازجاذبة وآمنة تقدر جهودهم وتنمي قدراتهم وتشعرهم بالفخر 

 في نهضة المجتمع .

 

 آلية إشراك المتطوعين :  

اء دورنا بفاعلية بالإهتمام بالتطوع واعتباره عملا مشتركا يعود وسعيا لتحقيق رؤيتنا وأد

نفعه على الجميع ، فإننا خصصنا وحدة مستقلة لإدارة التطوع في الجمعية وأطلقنا 

عليها اسما يدل على عملها ويوضح فضل وخيرية العاملين والمتطوعين والمتطوعات  

االله عليه وسلم ( خير الناس أنفعهم  فيها وهو : خير الناس  اقتباسا من قول النبي صلى

 للناس ) حسنه الألباني

تشترك هذه الوحدة مع جميع كوادر الجمعية لإستثمار وتفعيل  الطاقات والمواهب من 

الجنسين وتوفر كافة الإمكانات اللازمة لهم لتحقيق أهدافنا المشتركة  وتفتح الجمعية 

 الرسمية .للراغبين في التطوع عبر قنواتها من خلال وحدة : خير الناس  أبوابها بكل سرور 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 :العروض والهدايا 

سواءً أكانت من الشريحة  جهةل الهدايا من أي يلتزم المتطوع بعدم قبو -

المستفيدة من البرنامج أم من الأصدقاء والأقرباء لأجل العمل التطوعي، ويشمل ذلك 

الهدايا النقدية أو العينية وأية هدايا ثمينة، ويستثنى من ذلك الهدايا الصغيرة مثل 

بأنها مقبولة وغير  الجهة  فالحلويات، والبسكويت، والزهور أو غيرها التي تُعدّ في أعرا

 مكلفة، وينبغي أن يقتصر ذلك على الاحتفالات الموسمية. 

إذا كان المتطوع غير متأكد من طبيعة الهدية وإمكانية قبولها أو لا يجب التشاور  -

 مع مرجعه الخاص به.

 

 :المظهر الشخصي والذوق العام 

طوع بالتقيد بالزي الملائم وطبيعة الدور التطوعي يلتزم المتالجمعية بحسب سياسة 

لقيم وعادات وأعراف البلد التي يتم أداء العمل التطوعي من خلاله.  ويجب أن ينسجم 

مع تعاليم الدين الإسلامي الحنيف وأنظمة وقوانين المملكة العربية السعودية، ويراعى 

 خرين. الشعور العام والآداب والتعاليم الإسلامية في مظهره وتصرفاته وتعامله مع الآ

 

 

 

 

 

  



 إرشادات وتعليمات مهمة :

  تلتزم الجمعية بتقديم جميع أنواع الدعم الممكنة للمتطوعين، ومن ذلك توفير

يعملون به حسب الفرص التطوعية، وتعمل على تسهيل المكان المناسب الذي س

جميع الإجراءات الممكنة التي تمكنهم من القيام بعملهم التطوعي فيما لا 

 .يخالف السياسات العامة للجمعية وسياسة التطوع

  تؤكد الجمعية على أهمية التنسيق مع مدير وحدة التطوع في أي أمور خارجة

 .وم به المتطوععن إطار العمل التطوعي الذي يق

  تؤكد الجمعية على إلتزام المتطوع بجميع تعليمات الأمن والسلامة المعمول بها

 .في الجمعية

  على المتطوع التواصل المباشر مع مدير وحدة التطوع أو من ينوب عنه في حال

 )الخروج من الجمعية قبل الانتهاء من فترة التطوع (الاستئذان للخروج المبكر

 لى التزام المتطوع بأوقات الدوام حضوراً وانصرافاً تؤكد الجمعية ع. 

  ،تؤكد الجمعية على التزام المتطوع بالآداب الشرعية والاجتماعية والذوق العام

 – الشتم– الصوت رفع –وتمنع أي سلوك غير أخلاقي داخل الجمعية (كلمات بذيئة 

 ..).إلخ الجمعية أروقة داخل الجري

 ن منعاً باتاً داخل الجمعية بأي شكل من الأشكالتؤكد الجمعية على منع التدخي. 

  تحرص الجمعية توفير بيئة آمنة وجاذبة للتطوع؛ لذلك يحق للمتطوع إبلاغ مدير

 وحدة التطوع بأي مشاكل تؤثر على سير عمل المتطوع

 

 

  

الميثاق الأخلاقي للمتطوع



 :الميثاق الأخلاقي للمتطوع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 بطاقة تعريف

القيم والمبادئ للمتطوع في ضوابط والالتزامات وتوضيح ال الهدف منه

مجال العمل التطوعي خلال ممارسته للعمل التطوعي في 

 المنظمات.

 المتطوعون المعنيون

 ني السعودي للتطوعالمعيار الوط المرجع

 ٢٠١٩الأول /  الإصدار

 الإدارة العامة للتطوع بوزارة العمل والتنمية الاجتماعية  الاعتماد



 سلامة:ال 

يحق للمتطوع أن يمارس دوره التطوعي في بيئة آمنة من المخاطر التي تهدد سلامته 

الدعم المعرفي والمادي بخصوص إجراءات  الجمعيةالبدنية أو النفسية، وأن توفر له 

السلامة وأدواتها وكيفية استخدامها وذلك بناء على تقييم المخاطر الذي تقوم به 

 ياسات والإجراءات.المنظمة كما في دليل الس

 :الإشراف والتغذية الراجعة والتقييم 

من خلال مدير التطوع باطلاع المتطوّع على نموذج التقييم قبل  الجمعيةتقوم  -

الانخراط في المهمة التطوعية والوقوف على بنوده مع مشرف التقييم ليكون 

مهمته  المتطوع على اطلاع على بنود تقييمه مسبقا، وإطلاعه على نتائج سير

التطوعية من خلال استعراض ما تم تحقيقه أو إنجازه ومدى إتقان العمل الذي 

 أوكل إليه والأخطاء التي قد تكون قد حصلت وكيفية علاجها. 

تكون هنالك جلسات متابعة دورية أسبوعية أو شهرية مثلا للتأكد من تحقيق  -

ميدان أو المشرفين أهداف المهمة التطوعية من خلال المعلومات الواردة من ال

والمتعلقة بأداء المتطوع وتحقيق أهداف العمل. وعند الحاجة يبقى المتطوع تحت 

إشراف مستمر أثناء تأدية مهامه التطوعية لتقويم أدائه ليتماشى مع سياسات 

 .الجمعية

بأخذ التغذية الراجعة من المتطوع عن أداء المنظمة وطبيعة دوره  الجمعيةتقوم  -

امل مسؤوليه والموظفين معه، ويتم اعتبار هذه التغذية الراجعة في التطوعي وتع

 . الجمعيةتطوير التطوع في 

 التدريب والتطوير 

المسؤولة عن  الجمعيةعند الحاجة يخضع كل متطوع لفترة تدريب تحت إشراف  -

 التدريب في المنظمة قبل قيامه بأي مهام تطوعية.

المتطوع لمقابلتها بطبيعة المهام التي يتم من خلال التدريب استكشاف قدرات  -

 تناسب قدراته ومهاراته وظروفه واحتياجاته.

يتم في بعض المهام التطوعية الخاصة تخصيص برنامج تدريبي يخصص فقط لأداء  -

 تلك المهمة.  

الجمعية يجب على المتطوع الالتزام بجميع البرامج التدريبية التي تقدمها  -

 جها لتطوير كفاءات العاملين لديها.التطوعية كجزء من برنام

  

 الميثاق الأخلاقي للمتطوع 

 :الغرض من الدليل 

يهدف هـذا الميثـاق إلـى توضيـح الضوابط والالتزامات والقيـم والمبـادئ التـي تساهم 

حدد للوصول إلى مليون متطوع، وت ٢٠٣٠ات رؤية المملكة في تحقيق مستهدف

لمتطوعيـن وواجباتهـم، وتحفـظ حقوقهـم أثنـاء ممارسة العمـل المتطلبات المنوطة با

 التطوعـي.

لُ ويساعد جميع الأطراف المشاركة في العمل  إن الالتزام بالميثاق الأخلاقي يُسهِّ

 من خلال التزامهم بالعناصر التالية: ية.التطوعي على أداء مهامهم بجودة وكفاءة عال

 

 القيم والأخلاق: -١

لابد أن ترتبط الأعمال الناجحة بمرجعية أخلاقية مستمدة من ديننا الحنيف وقيم مجتمعنا 

بما ينعكس على تصرفات المتطوع ويقوده إلى  ٢٠٣٠السعودي، ومن رؤية المملكة 

 يجب على المتطوع:تحقيق الغاية من المشاركة التطوعية. ومن أجل هذا 

 الالتزام بالقيم والأخلاق بناءً على المبادئ الإسلامية والمواطنة المسؤولة. -١

التحلي بالمسؤولية عن عمله التطوعي بما ينعكس إيجابياً على المنظمة  -٢

 والمجتمع.

إنجاز العمل التطوعي بأمانة ونزاهة وفق مقتضيات العمل التطوعي ومبادئه  -٣

 وأخلاقه.

 الجميع باحترام وكرامة. تقدير ومعاملة  -٤

 

 السرية: -٢

ينطوي العمل في المجال التطوعي على العديد من الممارسات التي لا تخلو من الاطلاع 

على بعض الأمور السرية للشريحة المستفيدة من الخدمة وغيرها، إلى جانب حساسية 

بعض القضايا المطروحة في برنامج العمل التطوعي، وتشمل السرية كافة الأمور 

 من عليه متعارف هو كما ”السرية“المكتوبة والمقروءة والإلكترونية وما هو في حكم 

 :بالتالي الالتزام المتطوعين على فيجب عليه وبناء الناس، قبل

 عدم إفشاء معلومات خاصة بالمستفيدين من العمل التطوعي. -١

 عدم إفشاء المعلومات المصنفة بكونها "سرية" عن المنظمة بأي وسيلة كانت -٢

 سواء إعلامية أو غيرها أثناء تطوعه أو بعده.

 

 



 سرية المعلومات 

بجمع معلومات التواصل الخاصة بالمتطوع بالإضافة إلى بعض البيانات الجمعية تقوم 

الشخصية للمتطوع، وتتعهد المنظمة بالحفاظ على خصوصية هذه المعلومات وعدم 

خر غير الذي جمعت تسريبها لأي طرف ثالث دون علم المتطوع أو استخدامها لأي غرض آ

 له، وتتحمل المنظمة المسؤولية القانونية حيال ذلك. 

 

 :الغياب 

يحق للمتطوع عدم الحضور بسبب المرض أو أي عارض يحصل له يحول دون أدائه لدوره 

ساعة من  ٢٤التطوعي، بشرط أن يبلغ مسؤوله المباشر بعدم قدرته على الحضور قبل 

 رئ يتم إبلاغ المسؤول في أقرب فرصة ممكنة.موعد حضوره. وفي حالة حدوث أمر طا

 

 :التظلم 

يحق للمتطوع أن يرفع تظلما أو شكوى حول أي قرار أو سلوك أو أسلوب في التعامل 

في التطوع،  الجمعيةوالإدارة أو نحو ذلك يتعارض مع دوره التطوعي وسياسة ومعايير 

 اءات.  ويتم ذلك بحسب الإجراءات الموضحة في دليل السياسات والإجر

 

 :التكريم والتقدير 

أن يحصل على التقدير والتكريم الذي يتلاءم  الجمعيةيحق لكل متطوع ملتزم إيجابياً مع 

، وأخذ مرئياته والتعرف على احتياجاته الجمعية مع احتياجاته ورغباته ضمن إمكانات 

 .الجمعيةلمواءمة خطة التطوع عليها كجزء من تقدير إسهامه في تحقيق رسالة 

 

 إنهاء الاتفاق أو تغيير الفرصة التطوعية:

التي يتطوع فيها، أو تغيير الفرصة  الجمعيةيمكن للمتطوع أن ينهي اتفاقه مع 

التطوعية التي يقوم بتنفيذها في أي وقت يشاء، بشرط ألا يؤثر ذلك في سير العمل 

ملاحظاته والتزامات المتطوع الأساسية تجاهها بشكل كبير. ويتم أخذ  الجمعيةالخاص 

وتجربته التطوعية عند إنهاء العقد أو تغيير الفرصة  الجمعيةوتغذيته الراجعة تجاه 

 التطوعية. 

 

  



 التزامات المتطوع :

 :المسؤولية الاجتماعية 

الموكلة إليه دون  الجمعيةيلتزم المتطوع بانجاز عمله بتفانٍ واحترافية تحقيقاً لأهداف 

 تقصير أو خلل. 

 

 اق التطوع:التوقيع على اتف 

من المتطوع،  الجمعيةبعمل اتفاق تطوع يوضّح توقعات  والجمعية يقوم المتطوع

 . الجمعيةوتوقعات المتطوع من 

 

 :الدوام وأوقات العمل 

يلتزم المتطوع بالساعات المحددة للتواجد في المكتب أو في الميدان بحسب طبيعة 

 المهمة والبرنامج الذي يوكل إليه عند كل برنامج.

 

 ياسة الخصوصية والسرية:س 

الجمعية يلتزم المتطوع بالحفاظ على سرية جميع المعلومات ذات الخصوصية؛ المتعلقة 

أو بطبيعة البرنامج التطوعي والمستفيدين منه، ولا يستهين في الحفاظ على سريتها 

 استخدامها خارج إطارها الطبيعي . بالطرق المعتمدة، ولا يقوم بإفشائها لطرف ثالث أو

 

 :تضارب المصالح 

 موضوعية فيه تتأثر الذي الموقف أو الوضع“يعرف تضارب المصالح على أنه  -

 معنوية أو مادية شخصية بمصلحة لوظيفته أدائه أثناء في المتطوع قرار واستقلالية

 لاعتبارات أداؤه يتأثر عندما أو المقربين، أصدقائه أو أقاربه، أحد تهم أو شخصيا، هو تهمه

 أو بمعرفته بالمعلومات التي تتعلق بالقرار.  مباشرة، غير أو شرةمبا شخصية

يلتزم المتطوع بعدم المشاركة في أي نشاط من شأنه أن يُعدّ تضارباً في المصالح  -

 مع دوره بوصفه متطوعاً، وعند وقوع ذلك يقوم بإعلام مدير التطوع بشكل مباشر. 

  



 :العروض والهدايا 

سواءً أكانت من الشريحة  جهةل الهدايا من أي يلتزم المتطوع بعدم قبو -

المستفيدة من البرنامج أم من الأصدقاء والأقرباء لأجل العمل التطوعي، ويشمل ذلك 

الهدايا النقدية أو العينية وأية هدايا ثمينة، ويستثنى من ذلك الهدايا الصغيرة مثل 

بأنها مقبولة وغير  الجهة  فالحلويات، والبسكويت، والزهور أو غيرها التي تُعدّ في أعرا

 مكلفة، وينبغي أن يقتصر ذلك على الاحتفالات الموسمية. 

إذا كان المتطوع غير متأكد من طبيعة الهدية وإمكانية قبولها أو لا يجب التشاور  -

 مع مرجعه الخاص به.

 

 :المظهر الشخصي والذوق العام 

طوع بالتقيد بالزي الملائم وطبيعة الدور التطوعي يلتزم المتالجمعية بحسب سياسة 

لقيم وعادات وأعراف البلد التي يتم أداء العمل التطوعي من خلاله.  ويجب أن ينسجم 

مع تعاليم الدين الإسلامي الحنيف وأنظمة وقوانين المملكة العربية السعودية، ويراعى 

 خرين. الشعور العام والآداب والتعاليم الإسلامية في مظهره وتصرفاته وتعامله مع الآ

 

 

 

 

 

  



سياسات الجمعية
المتعلقة بالمتطوع



 :الميثاق الأخلاقي للمتطوع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 بطاقة تعريف

القيم والمبادئ للمتطوع في ضوابط والالتزامات وتوضيح ال الهدف منه

مجال العمل التطوعي خلال ممارسته للعمل التطوعي في 

 المنظمات.

 المتطوعون المعنيون

 ني السعودي للتطوعالمعيار الوط المرجع

 ٢٠١٩الأول /  الإصدار

 الإدارة العامة للتطوع بوزارة العمل والتنمية الاجتماعية  الاعتماد



 الميثاق الأخلاقي للمتطوع 

 :الغرض من الدليل 

يهدف هـذا الميثـاق إلـى توضيـح الضوابط والالتزامات والقيـم والمبـادئ التـي تساهم 

حدد للوصول إلى مليون متطوع، وت ٢٠٣٠ات رؤية المملكة في تحقيق مستهدف

لمتطوعيـن وواجباتهـم، وتحفـظ حقوقهـم أثنـاء ممارسة العمـل المتطلبات المنوطة با

 التطوعـي.

لُ ويساعد جميع الأطراف المشاركة في العمل  إن الالتزام بالميثاق الأخلاقي يُسهِّ

 من خلال التزامهم بالعناصر التالية: ية.التطوعي على أداء مهامهم بجودة وكفاءة عال

 

 القيم والأخلاق: -١

لابد أن ترتبط الأعمال الناجحة بمرجعية أخلاقية مستمدة من ديننا الحنيف وقيم مجتمعنا 

بما ينعكس على تصرفات المتطوع ويقوده إلى  ٢٠٣٠السعودي، ومن رؤية المملكة 

 يجب على المتطوع:تحقيق الغاية من المشاركة التطوعية. ومن أجل هذا 

 الالتزام بالقيم والأخلاق بناءً على المبادئ الإسلامية والمواطنة المسؤولة. -١

التحلي بالمسؤولية عن عمله التطوعي بما ينعكس إيجابياً على المنظمة  -٢

 والمجتمع.

إنجاز العمل التطوعي بأمانة ونزاهة وفق مقتضيات العمل التطوعي ومبادئه  -٣

 وأخلاقه.

 الجميع باحترام وكرامة. تقدير ومعاملة  -٤

 

 السرية: -٢

ينطوي العمل في المجال التطوعي على العديد من الممارسات التي لا تخلو من الاطلاع 

على بعض الأمور السرية للشريحة المستفيدة من الخدمة وغيرها، إلى جانب حساسية 

بعض القضايا المطروحة في برنامج العمل التطوعي، وتشمل السرية كافة الأمور 

 من عليه متعارف هو كما ”السرية“المكتوبة والمقروءة والإلكترونية وما هو في حكم 

 :بالتالي الالتزام المتطوعين على فيجب عليه وبناء الناس، قبل

 عدم إفشاء معلومات خاصة بالمستفيدين من العمل التطوعي. -١

 عدم إفشاء المعلومات المصنفة بكونها "سرية" عن المنظمة بأي وسيلة كانت -٢

 سواء إعلامية أو غيرها أثناء تطوعه أو بعده.

 

 









    

    

o 










