
نموذج الدليل التنظيمي لوحدة تطوع

ساءبمحافظة الأحلجمعية البئية الخضراء

2023/05/22      1444/11/02بتاريخ5255رقم الترخيص 

1



حيمبسم الله الرحمن الر 

2



مجالات السياسات الأساسية

تعزيز الوعي والتبني-1

تصميم الفرص واستقطاب المتطوعين-2

الفرز والتسكين-3

التوجيه والتدريب-4

الدعم والإشراف-5

التكريم والتحفيز-6

السياسات المتعلقة بالمجال-7

3



فهرس المحتويات

مقدمة الترحيبية

 ومنطلقاتهاوحدة العمل التطوعي

لإشراك المتطوعين

التنظيميالهكيل

الوصف الوظيفي

مصطلحات الدليل

السياسات والإجراءات

تعزيز الوعي والتبني

ينتصميم الفرص واستقطاب المتطوع

الفرز والتسكين

التوجيه والتدريب

دعم والإشرافال

تكريم والتحفيزال

بالمجالالمتعلقهسياسات ال

4



أسست يسعدني أن أرحب بكم في جمعية البيئة الخضراء بمحافظة الأحساء، وهي جمعية أهلية ت

ناء مستقبل تهتم جمعيتنا بحماية البيئة والموارد الطبيعية، ونعمل معاً على ب, 2023مايو 23في 

أهمية أخضر مستدام و نؤمن بأن حماية البيئة مسؤولية مشتركة، ونعمل على توعية المجتمع ب

شجير وتنفيذ الحفاظ على مواردنا الطبيعية وتشجيع الممارسات المستدامة، بما في ذلك تعزيز الت

.ناكما نتطلع إلى شراكة مثمرة مع جميع أفراد المجتمع لتحقيق أهداف, المعايير البيئية

رئيس مجلس الإدارة

عبدرب الرسول موسى العمران/د
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مقدمة
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على مجموعة ينظم هذا الدليل عملية إشراك المتطوعين في أنشطة جمعية البيئة الخضراء والبرامج التنموية حيث يحتوي

شفاف من السياسات والإجراءات التي من شأنها مساعدة وحدة التطوع بالقيام بإدارة العمل التطوعي وحوكمة نظام واضح و

مسؤولياته حيث تمكن المتطوع من التعرف على حقوقه و(الجمعية، العاملين، المتطوع، المستفيدين)لأصحاب المصلحة 

.ويلخص قيم ومبادئ الجمعية تجاه التطوع

ضل كما يقدم هذا الدليل مجموعة من النماذج التي تعتمد عليها وحدة التطوع في إثراء إدارة نشاط التطوع وتحقق أف

مه ، وهو المعيار الذي قامت على تصامي"معيار إدامة "الممارسات العالمية ووفق المعيار الوطني السعودي للتطوع   

جامعة الملك فهد للبترول والمعادن وهو المعيار الوطني لوحدات إدارات التطوع المعتمد من وزارة العمل والتنمية

.  الاجتماعية



الهدف من الدليل

7

:.هدف هذا الدليل إلى تحقيق الاتي

ليه في أنشطة تحديد المبادئ الأساسية لتنظيم أنشطة التطوع، وآلية تنفيذ الممارسات من خلال دليل متكامل يتم الاعتماد ع-

.  التطوع

.اس أثر التطوع تنظيم العمل التطوعي بما يكفل حقوق المتطوع وواجباته وفق قيم جمعية البيئة الخضراء، ويساعد على قي-

ليات يعتبر هذا مرجع لإدارة الجمعية بعد اعتماده من مجلس الإدارة للعمل بموجبة وتقييم التغذية الراجعة لتطوير الآ-

.والأنشطة

.المرجعية في هذ الدليل الى وحدة التطوع ولجنة الحوكمة: المرجعية

.تطوعيتلتزم الجمعية ممثلة في وحدة التطوع بالسياسات والإجراءات الواردة في هذا الدليل الإدارة العمل ال:مبدأ الالتزام

.ة التطوعيتم تطبيق دليل السياسات والاجراءات الخاص بوحدة التطوع داخل جمعية البيئة الخضراء ووحد:مجال التطبيق



إجراءات التعديل
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صية بالموافقة أي تعديلات تقترح على دليل السياسات والإجراءات يرفعها المدير التنفيذي للجنة الحوكمة لمراجعتها والتو

عليها لمجلس الإدارة

تهاء يتم العمل بموجب هذه الدليل خلال الفترة التجريبية لتشغيل وحدة التطوع وبعد الان:عن الفترة التجريبية

منها يتم التقييم وعمل التغذية الراجعة للتوصيات والتطوير وفقا لذلك



:نطاقات كيان التطوع
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:ملاحظات عامة

التطوع كيان نطاقات

.تم تصميم الدليل وفق دورة حياة التطوع المذكورة أعلاه وهي نطاقات التطوع الستة-١

.تم ترميز السياسات وفق ترتيب نطاقات التطوع الست والبنود الفرعية تحت كل نطاق-٢

تم ترميز النماذج وإعطاء رقم لكل نموذج وتم ترتيبها وفق وقت استخدامها المتوقع وفق النطاقات الستة3



وحدة العمل التطوعي ومنطلقاتها في إشراك المتطوعين

الهدف الأساسي من إشراك المتطوعين

:الخضراءالبيئهفي جمعية 
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.نشر الوعي والثقافة بين أطياف المجتمع للاهتمام بالأشجار وزراعتها-1

المساهمة في زيادة غرس ما هو مهدد بالانقراض من الأشجار البرية-٢

.المساهمة في المحافظة على الموارد الطبيعية وحمايتها-3

.المساهمة بتقديم حلول لحماية التربة من الانجراف-4
المساهمة بإعادة التوازن البيني و إيجاد حلول-ه

:تأسيس وحدة التطوع

م2023مايو23تم إنشاء وحدة التطوع داخل الجمعية الأول من شهر 



وحدة العمل التطوعي ومنطلقاتها في إشراك المتطوعين
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:العائد على اكتفاء من تفعيل المتطوع

أن نكون النموذج الأمثل في العمل التطوعي وذلك بتفعيل المشاركة المجتمعية من خلال تقديم عمل 

منظم ومستدام
::رؤية المنظمة لإشراك المتطوعين

..إشراك المجتمع في الأعمال التنموية -
اءة استثمار الكفاءات في بناء قدرات الجمعية في تقديم الخدمات بكف-

وفعالية

التعريف بالجمعية وأهمية أعمالها-



وحدة العمل التطوعي ومنطلقاتها في إشراك المتطوعين
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::الية إشراك  المتطوعين

منطلقات ودوافع اكتفاء لإشراك 

::المتطوعين

حقيقاً لهذه الرؤية، فإن اكتفاء تخصص الإمكانيات البشرية والمادية التي تستثمر الخبرات

والمهارات من خلال إشراك المتطوعين بما يلبي احتياجاتهم واحتياجات الجمعية، ويحقق النفع 

.للمجتمع عامة وتفتح أبوابها للمتطوعين من خلال التواصل المعتمدة

فعة نسعى لتحقيق أهدافنا المنطلقة من رؤيتنا ورسالتنا بإشراك فعال للمتطوعين وتبادل المن

:والخبرات معهممن خلال المنطلقات التالية

الاستثمار الأمثل لطاقات الشباب وتعزيز روح الانتماء والمشاركة المجتمعية والمسؤولية -

..لديهم

نشر وتعزيز ثقافة التطوع داخل المنظمة وخارجها المساهمة في إيجاد حلول ابتكارية للمشاكل-

والتحديات المجتمعية من خلال إشراك المتطوعين والتي تساهم في العائد والاثر التنموي 

.والاجتماعي لخدمات الجمعية، وإكساب المتطوعين مهارات جديدة

.المساهمة في زيادة الإنتاجية وكفاءة العمل على الجمعية-

تعزيز هوية الجمعية والتعريف بخدماتها من خلال المتطوعين-



الهيكل التنظيمي لوحدة التطوع
عمار بن سلمان البوحويح. م

الرئيس التنفيذي
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احمد الغدير/أ

مدير أدارة التطوع

فاطمة الصالح

ائيالمشرفه على منصه العمل التطوعي النس

ساجدة البـدر

المشرفه على منصه العمل التطوعي
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الوصف الوظيفي 

مسؤول التطوع 
:المهام

.إعداد الخطة السنوية والموازنات التقديرية  لإدارة وحدة التطوع وتحقيق أهداف الجهة•

.العمل على نشر ثقافة التطوع واستقطاب المتطوعين في المجتمع•

.العمل على نشر ثقافة العمل التطوعين داخل الجهة•

العمل على إعداد البرامج التدريبة لتأهيل المشرفين على الفرص التطوعية•

.إدارة حساب الجهة في المنصة الوطنية للعمل التطوعي•

.الإشراف على العاملين في وحدة التطوع وتقييمهم•

.الإشراف والمتابعة على جميع المبادرات والفرص التطوعية•

.إعداد وتطوير النماذج الخاصة بالوحدة •

.إعداد التقارير الدورية للوحدة ورفعها للمسؤول•

.متابعة الأنظمة والقرارات الصادرة لتنظيم العمل التطوعي ونشرها داخل الجهة•

العمل على دراسة واقتراح الشركات مع الجهات الأخرى  لتحقيق  أهداف الجهة المتعلقة بالعمل•

.التطوعي 

تحديث وتطوير الأدلة والسياسات الخاصة بالوحدة•

تنفيذ أي مهام أخرى يكلف بها في نطاق عمله•
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الوصف الوظيفي 

أخصائي تطوع 

:المهام

.ج لهاالإشراف على تصميم الفرص التطوعية مع الإدارات المعنية  والتروي•

.نياستقطاب وتسكين المتطوعين المحتملين بالتعاون مع المشرف الف•

.تأهيل وتدريب المتطوعين على الفرص التطوعية •

.تقديم الدعم والإشراف للمتطوعين أثناء الفرصة التطوعية•

تي تتعلق التواصل مع المتطوعين بشكل فعال وتبلغيهم بكافة المستجدات ال•

.بالفرصة التطوعية

.تنفيذ أي مهام أخرى يكلف بها في نطاق عمله•
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الوصف الوظيفي 

منسق فرق تطوعية

:المهام

.استقطاب الفرق التطوعية المتخصصة في محال عمل الجهة•

.التحقق من استيفاء الفرق لكافة الاشتراطات اللازمة للتسجيل•

متابعة سجلات الفرق وتحديثها بشكل دوري•

التواصل والمتابعة مع الفرق أثناء الفرصة التطوعية •

.تنفيذ أي مهام أخرى يكلف بها في نطاق عمله•



مصطلحات الدليل التنظيمي
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كل جهد أو عمل يقدمه شخص ذو صفة طبيعية أو اعتبارية بطوعه واختيارهالعمل التطوعي

رغبة في خدمة المجتمع وتنميته

في هو الشخص المنظم والمنسق لجميع عمليات التطوع، وهو الذي يدير التطوعمسؤول التطوع

الجهة

هو العمل التطوعي الذي يقوم به المتطوع في فترة زمنية محددةالفرصة التطوعية

طوعي هي عمليات تحديد نطاق الفرصة التطوعية بدءاً من تحديد الاحتياج التعيةتصميم الفرصة التطو

انتهاء ومروراً بتحديد المهام والمسؤوليات وطبيعة الفرصة والمخاطر المحتملة و

بالمهارات والخبرات اللازمة

ية مشرف الفرصة التطوع

او المشرف الفني

هه لأداء هو المسؤول الفني عن أداء المتطوع في بيئة التطوع، والمسؤول عن توجي

ترة المحددةمهامه التفصيلية ورفع التقارير الدورية المسؤول التطوع عن أدائه للف

قبل هم المتقدمون على الفرص التطوعية والذين تم إشعارهم بقبولهم المبدئيالمتطوعون المحتملون

تسكينهم على الفرص التطوعية

ديرة المباشرهي العملية الرئيسية لربط المتطوع بالجمعية وبالفرصة التطوعية ومالتسكين

الوطنية للعمل المنصه

التطوعي

على هو الموقع الالكتروني الموحد والخاص بالعمل التطوعي في المملكة ويعمل

اعات الربط بين المتطوعين والجهات الموفرة للفرص التطوعي وتوثيق الس

التطوعية



ةالجمعية العمومي

البرامج الدائمةتنمية الموارد المالية

مجلس الإدارة

الرئيس التنفيذي
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التخطيط والتعزيز

تضع الجمعية مطلقاتها ورؤيتها لإشراك المتطوعين، ونشرها داخلياً وخارجيا، ويتم :1,1,2السياسه 

.تضمينها في مستندات وأدلة ومواقع المنظمة

:السياسة| ١,١,٢
تعتمد الجمعية كتابة سياسات وإجراءات إدارية تحكم عمليات إدارة المتطوعين، بما 

.يتوافق مع احتياجات المنظمة وتقوم بإتاحتها لأصحاب العلاقة بالتطوع

..( الإجراءات)

.يقوم مجلس الإدارة باعتماد منطلقات ورؤية المنظمة لإشراك المتطوعين-

..تكلف إدارة الجمعية الإدارات المعنية بمهمة نشر منطلقات ورؤية المنظمة في إشراك المتطوعين-

يقوم مدير وحدة التطوع تحت إشراف مدير الجمعية بوضع والإجراءات المفصلة التي تسهم في إشراك المتطوعين في العملية التطوعية -

.بما يحقق الكفاءة والفاعلية للجمعية، على أن تتسم بالشمولية لجميع نشاطات التطوع

تقوم إدارة الجمعية بمراجعة واعتماد الإجراءات بما تتوافق مع توجهات الجمعية وقيمها المؤسسية وبما يضمن تحقيق العدالة في تكافئ -

.الفرص والتنوع في تحديد الأدوار التطوعية

يقوم مجلس الإدارة  دليل التطوع الخاص بالجمعية-

.تتيح الجمعية السياسات والإجراءات لجميع المعنيين بالتطوع وتتأكد من استيعابهم وفهمهم وتحثهم على تطبيقه وتطويره-

:والإجراتإعداد السياسات -1



ةالجمعية العمومي

البرامج الدائمةتنمية الموارد المالية

مجلس الإدارة

الرئيس التنفيذي
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التعريف بدوافع إشراك المتطوعين

السياسة١,٢,١

ها تتبنى الجمعية نشر ثقافة التطوع بين العاملين وتبين أسباب ودوافع إشراكها للمتطوعين في

.والقيام بمساندتهم لتحقيق الأهداف المنشودة

:الإجراءات

تقوم إدارة وحدة التطوع بنشر ثقافة التطوع بين العاملين من خلال الدورات التدريبية أو ورش -

العمل أو المنشورات أو مواقع التواصل الاجتماعي أو الاجتماعات الدورية بحيث يتقبل العاملون 

.إشراك المتطوعين في المنظمة ويشعرون أنهم شركاء في تحقيق رؤية ورسالة وأهداف الجمعية

تبين إدارة الجمعية لكافة العاملين الدوافع والأسباب من إشراك المتطوعين والمنافع المتبادلة -

المواد التوعوية بالتطوع والبرامج )بأساليب متعددة وآليات متنوعة مثال | للمتطوعين والجمعية 

(. التوجيهية للموظفين الجدد وغيرها

تشرك إدارة الجمعية العاملين في تصميم أهداف كيان التطوع وتصمم عدد من الفرص التطوعية -

في أقسام مختلفة



ةالجمعية العمومي

البرامج الدائمةتنمية الموارد المالية

مجلس الإدارة

الرئيس التنفيذي
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مدير التطوع/اختيار منسق 

:السياسة١,٣,١

تكلف الجمعية مسؤولية إدارة كيان التطوع إلى فرد متفرغ كليا، وتقوم بإعداد وصف وظيفي 

ولا ( او من يفوضه )خاص به يتضمن عمليات إدارة التطوع ويتم اعتماده من مجلس الإدارة 

.يختلف عن إدارات الجمعية الأخرى

السياسة :١,٣,٢

تقوم إدارة الجمعية بتكليف إدارة الموارد البشرية بعمل مراجعة سنوية للوصف الوظيفي الخاص 

بمدير وحدة التطوع ورفع تقرير التوصيات والتعديلات والعمل على التغذية الراجعة

(الإجراءات)
تختار الجمعية مديراً لوحدة التطوع وتسند له مهاماً وواجبات وصلاحيات تضمن في نموذج -

.بطاقة الوصف الوظيفي مرفقة في الملحقات ويتم تعيينه بقرار رسمي من إدارة الجمعية

يقوم مجلس الإدارة بإضافة وحدة التطوع في الهيكل التنظيمي للجمعية ويتم اعتماده ونشره-



ةالجمعية العمومي

البرامج الدائمةتنمية الموارد المالية

مجلس الإدارة

الرئيس التنفيذي
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وضع خطة تشغيلية بموازنة سنوية

السياسة١,٤,١

تلتزم الجمعية بتوفير الاحتياجات المتعلقة بالتطوع، وتعمل على توفير الموارد والمواد الضرورية لقيام

.المتطوعين بفرصهم التطوعية

(الإجراءات )
يقوم مدير وحدة التطوع بوضع الخطة التشغيلية والموازنة التقديرية لوحدة التطوع وفقا لمعطيات -

.وحاجتها من الفرص التطوعية| الجمعية 

يقوم مدير وحدة التطوع بعمل الموازنة السنوية ورفعها إلى المدير التنفيذي للجمعية للمراجعة ورفعها -

. الادارة للاعتماد النهائيادارةمجلسالى 

يقوم مجلس الإدارة باعتماد الخطة التشغيلية لوحدة التطوع لتحقيق البرامج والأنشطة والمبادرات ضمن -

الخطة التشغيلية للجمعية
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تصميم الفرص والاستقطاب

تصميم الفرص التطوعية-1

السياسة٢,١,١

تقوم الجمعية بتوصيف دقيق لكل فرصة تطوعية بشفافية ووضوح، موضحة المهام والمهارات 

المطلوبة من المتطوع والتي تلبي احتياج الجمعية، كما توضح هذه الفرص الفوائد والعوائد التي تعود 

على المتطوع من هذه الفرصة وطبيعة الإشراف والدعم الذي سيحصل عليه من المنظمة، وتحليل 

.المخاطر المحتملة وتحديد الإجراءات التي ستقوم باتخاذها لتخفيف تأثير هذه المخاطر

٢,١,٢السياسة

تؤمن الجمعية بأهمية التنوع في إشراك المتطوعين، ولذلك تحاول استقطاب شرائح جديدة من خلال 

.المهام التطوعية المحددة في الفرص التطوعية
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:تصميم الفرص والاستقطاب

تصميم الفرص التطوعية

الإجراءات

تقوم وحدة التطوع بتحديد الاحتياج من المتطوعين بجميع الإدارات والأقسام من خلال ارسال نموذج تحديد الاحتياج التطوعي في -1

..الجمعية مرفقة في الملحقات بداية كل شهر ميلادي والتي تلبي احتياجات الجمعية

يقوم مدير وحدة التطوع بالتأكد من مطابقة المهارات والخبرات والسمات الشخصية اللازم توفرها في المتطوع لأداء المهام -2

..وكتابة المهام المطلوبة من المتطوعين( مرفقة في الملحقات)المطلوبة وفق نموذج تصميم الفرص التطوعية 

: يقوم مدير التطوع بالتنسيق مع الإدارة المعنية بالتأكد من التالي-3

تحديد من سيقوم بالإشراف والمتابعة على المتطوعين في هذه الفرصة، وآلية القيام بذلك بحسب إطار الإشراف في نطاق الإشراف -1

.والدعم

(.كالتوجيه التدريب، سداد النفقات المواصلات، الخ) تحديد أنواع الدعم الذي سيحصل عليه المتطوع للقيام بمهامه-2

تحديد الفوائد التي ستعود على المتطوعين من أداء هذه الفرصة سواء كانت على المتطوع مباشرة أو غير مباشرة كاكتساب -3

.المهارات، أو الرضا بإسعاد الآخرين

.تحديد الإطار الزمني لأداء الفرصة وهل يوجد حد أدنى للمدة الزمنية للالتزام-4

.دراسة وتحليل المخاطر المحتملة على المتطوع واتخاذ إجراءات لتخفيف هذه المخاطر-ه 

أيام عمل لمراجعتها وإعادتها بملاحظات التعديل ومن ثم 3يقوم مدير وحدة التطوع بجمع الفرص والاحتياج التطوعي بعد -6

استلامها بعد التعديل النهائي

يقوم مدير وحدة التطوع باعتماد الفرص التطوعية بعد الاطلاع عليها والتأكد من توفر جميع المتطلبات التي تساهم في تسهيل -7

عمل المتطوعين وانجاح تجربتهم

.يقوم مدير وحدة التطوع برفع الفرص التطوعية الى المدير التنفيذي للجمعية أو من يقوم مقامهم لاعتمادها بشكل نهائي-8

يقوم مدير وحدة التطوع بفرز وإدراج الفرص ضمن نموذج إدارة الفرص التطوعية وعمل الرسالة التسويقية ورابط التسجيل على -9

.الجوجل درايف
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تصميم الفرص والاستقطاب

:لتسويق الفرص التطوعيةالتقنيه-2

السياسة٢,٢,١

ص تعتمد الجمعية وسائل التواصل الاجتماعي والأنظمة الالكترونية في استقطاب المتطوعين والتسويق للفر
.التطوعية

(الإجراءات)

يقوم مدير وحدة التطوع بالجمعية بتسويق الفرص التطوعية عبر القنوات المناسبة والوسائل التقنية -

.الفعالة من خلال مواقع التواصل الاجتماعي للجمعية

يقوم مدير وحدة التطوع بمتابعة الإعلان عن الفرص التطوعية للتأكد من تفاعل المتطوعين معها وللتأكد -

من الأعداد المسجلة وفقا للفرصة التطوعية
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تصميم الفرص والاستقطاب

:الاستقطاب-3

السياسة٢.٣.١

تقوم الجمعية باستقطاب المتطوعين وفقاً لشروط متطلبات الفرص التطوعية

(الإجراءات)

يقوم مدير وحدة التطوع بالجمعية بمتابعة عملية الاستقطاب من خلال متابعة رابط التسجيل والإشراف -

.على سير عملية التسجيل والاستقطاب

يقوم مدير وحدة التطوع بالاستجابة السريعة لمراسلات ومتطلبات المتطوعين والإجابة على استفساراتهم -

..ساعة٢٤تتجاوز بمدةلا

يقوم مدير وحدة التطوع بجمع طلبات التطوع وتخصصاتهم حسب التسجيل وفرزها حسب الفرص-
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تصميم الفرص والاستقطاب

:والمحضوراتلائحة المحفزات /حقوق و واجبات المتطوع -4

السياسة٢,٤,١

تضع الجمعية حقوق وواجبات المتطوع ولائحة المحفزات والضوابط و تتخذ الجمعية الإجراءات اللازمة 

حيال عدم التقيد بها وبالميثاق الأخلاقي واللائحة الداخلية للجمعية ، ولا تتغاضى عن ذلك لكونه متطوعاً، 
.إدراكا منها بأن المتطوع يمثل الجمعية وفقا للائحة الضوابط

((الإجراءات ) )
تقوم الجمعية بإعداد لائحة المحفزات والمحظورات وفق الضوابط الداخلية والميثاق الأخلاقي للجمعية -

للمخالفات الصادرة من المتطوع

.تقوم الجمعية بتصنيف المخالفات والمحفزات إلى مستويات حسب تأثيرها وتكرار صدورها من المتطوعين

.تحدد الجمعية آلية واضحة لتنفيذ الإجراءات اللازمة في حق المتطوعين غير الملتزمين-

.التعريف ونشر لائحة الضوابط لجميع الأطراف مع بيان السياسة الشكاوى-

يقوم مدير وحدة التطوع باطلاع المتطوع على اللائحة والتوقيع عليها بالاطلاع-

يقوم مدير وحدة التطوع بتطبيق لائحة الضوابط واتخاذ الاجراءات اللازمة وابلاغ المتطوعين غير -

الملتزمين
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معسباب،الأتوضيحمعرفضهمتمالذينالمتطوعينمعالتواصلالجهةعلىيلزم

.معهمتتناسبتطوعيةفرصتملكأخرىلجهاتتحويلهمإمكانية

3.3السياسة 

الإجراءات
ولبقاسبمنبأسلوبالمقبولينغيرللمتطوعيناعتذارالتطوعمسؤوليقدم1)

تقويةىعلللعملالأسبابكافةتوضيحمع،التطوعيةالفرصةبدايةقبل

.الضعفنقاط

معيةالجفيأخرىتطوعيةلفرصةالمتطوعتوجيهالتطوعلمسؤوليمكن2)

.بهاالمشاركةعلىالمتطوعرغبةمنوالتأكدقدراتهممعتتناسب

دأحلدىأخرىتطوعيةلفرصةالمتطوعتوجيهالتطوعلمسؤوليمكن3)

.قدراتهممعتتناسبالجهات

الفرز والتسكين

الاعتذار للمتطوع في حالة عدم القبول
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الإجراءات

الفرز والتسكين

تسجيل فريق تطوعي

3,4السياسة  
ادراتلمبالانضمامفيالراغبةالتطوعيةالفرقطلباتقبولعلىالجهةتعمل

مجالسنففيتطوعيةمبادراتبتنفيذالرغبةلديهاأوللجهةتطوعيةوفرص

.الجهةوتخصص

هدافأتخدمالتيالتطوعيةالفرقمبادراتباستقبالالتطوعمسؤوليعمل1)

.الجهة

معضالرفأوالقبولبقرارالتطوعيالفريقإبلاغعلىالتطوعمسؤوليعمل2)

.الأسبابتوضيح

تطوعيةرصةفإلىالمبادرةلتحويلالفريققائدمعالتواصليتمالقبولحالةفي3)

.مناسبة

أثربرفعهاأوالفريقلأعضاءالمنصةفيالتطوعيةالفرصةالجهةتطرح4)

.التطوعيةالفرصةعلىالعملآليةتحديدمعالمنصةفيرجعي

والتكريميزالتحفوتقديمفريقوجهودالفرصةتوثيقعلىالتطوعمسؤوليعمل5)

.لهمالمناسب
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التوجيه والتدريب

توجيه وتعريف المتطوعين بوحدة التطوع

4.1السياسة 
تعريفوالبهتقومالذيوالدوربالجهةالجددالمتطوعينتعريفالجهةعلىيلزم

.التطوعيةبالفرصةالمتعلقةالتفاصيلكافةوشرحالتطوعبوحدة

الإجراءات
.والتوجيهللتعارفالمناسبةالطريقةالتطوعمسؤوليحدد1)

لزمهمتالتيالأدلةمنبنسخةالجددالمتطوعينبتزويدالتطوعمسؤوليقوم2)

أهمىإلبالإضافة(التعريفيالملف–المتطوعدليل)التطوعيالعملأثناء

.التطوعيةالفرصةبأداءالمتعلقةالمعلومات

.التطوعيالعملووحدةبالجهةالجددالمتطوعينالتطوعمسؤوليعرف3)
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التوجيه والتدريب

الإجراءات

الإجراءات التأديبية لمخالفات المتطوعين

4.2السياسة 
مخالفوأمسيءسلوكأوتصرفأينجوالتأديبيةالإجراءاتبتطبيقالجهةتلتزم

ليمثأنهوبهيقومالذيالدوربأهميةيدركأنيجبوعليهالمتطوع،منيصدر

بهالتزميأنلابدواجباتعليهفإنحقوقللمتطوعأنوكما،معهايتطوعالتيالجهة

وتحديدبحصربالجهةالأخرىالوحداتوالإداراتمعالتطوعمسؤوليقوم1)

خطورةمستوىعلىبناءعليهاالمرتبةالإجراءاتتحديدوالمتوقعةالمخالفات

.تبعاتهاوالمخالة

دليليفعليهاالمترتبةالإجراءاتوالمخالفاتقائمةتوضحوتكتبأنلابد2)

.المتطوع

بلقالقائمةعلىاطلعواقدالمتطوعينجميعمنالتأكدالتطوعمسؤولعلى3)

.التطوعيةالفرصة

لوحدةساهاإروالمتطوعيرتكبهاالتيالمخالفاتبتقييدالفنيالمشرفيقيد4)

.التأديبيالإجراءتطبيقوالازملعملالتطوع

المخالفةبالصلةذويالمتطوعينوالموظفينجميعبإبلاغالتطوعمسؤوليوم5)

.التحقيقبعدالمتخذبالقرار
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التوجيه والتدريب

الإجراءات

تحديد الاحتياج التدريبي وتنفيذه
4.3السياسة 

دراتقتطويرتدريببرامجخلالمنوتمكينهمالمتطوعينبتدريبالالتزام

.التطوعيوالعملالفرصةطبيعةمعلتتناسبالمتطوعينومهارات

وعينللمتطالتدريبيالاحتياجبنموذجالأخرىالإداراتالتطوعمسؤوليزود1)

.التدريبيةالاحتياجاتلتحديد

ريبيةالتدالوسائلأوالبرنامجالتطوعيةالفرصةعلىالفنيالمشرفيحدد2)

.للمتطوعيناللازمة

معالازمالتدريبعلىالمتطوعينحصولمتابعةعلىالتطوعمسؤوليعمل3)

.الفنيالمشرف
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نموذج تحديد الاحتياج من التدريب 
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الإجراءات

الدعم والإشراف

رفع الشكاوى والتظلمات وإبلاغ المتطوعين

5.1السياسة 
أوكوىالشرفعفيحقهمتحفظللمتطوعينواضحةآليةوضععلىالجهةتعمل

.بوجودهاالمتطوعينوتبليغالتظلمحالات

الازمةءاتالإجراوجميعوالتظلمالشكوىتقديمفيبحقهمالمتطوعينبإعلامالتطوعمسؤوليلتزم1)

.شكوىلتقديم

حللمحاولةأولالمشرفةالمتطوعلجوءخلالمنرسميغيربشكلالخلافاتحلتتمأنيفضل2)

.الخلاف

تخدامواسشكوىرفععلىالمتطوعيقومرسميةغيربطريقةالخلافحلعلىالقدرةعدمحالفي3)

.النموذج

.لهامناسبالجهةتراهمابحسبلجنةأوالشكاوىعنمسؤولشخصتعيينيتم4)

سرعأفيالمناسبالإجراءعلىوالعملالشكوىعنالمسؤولالشخصأواللجنةواطلاعدراسةيتم5)

.ممكنوقت

الشكوىوإغلاقساعة24خلالوحلهاالشكوىحيالأخذهاسيتمالتيبالإجراءاتالشكوىمقدميبلغ6)

.ذلكبعد
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نموذج الشكوى والتظلم  
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الإجراءات

الدعم والإشراف

5.2السياسة 
تأديتهأثناءملهايتحقدالتيالماليةالمصاريفبكافةالمتطوعبتعويضالجهةتلتزم

.ماديةأعباءأيتحملهعدمويفضلالتطوعيللعم

أيالمتطوعتحملبعدمالجهةومنسوبيللمتطوعينالتطوعمسؤوليوضح1)

.لهالاحتياجاتكافةتوفيرمنولابدماليةمصروفات

منلابدفالتطوعيةالفرصةلتنفيذمبلغأيلصرفالمتطوعاحتياجحالفي2)

.التعويضطلبلتقديمالموافقةوأخذمسبقاالفنيالمشرفابلاغ

لطلبالاعتمادالتطوعمسؤولإلىالفنيالمشرفمنالتعويضالطالبيحول3)

.عملأيامثلاثخلالللمتطوعالمبلغوتحويل

تقديم الدعم والتعويض المالي
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نموذج طلب المصروفات  
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الإجراءات

الدعم والإشراف

عيةتطوير مهارات المشرفين الفنين على الفرص  التطو

5.3السياسة 
تمكنهمالتيوالخبراتبالمعلوماتالتطوعيةالفرصةعلىالفنينالمشرفينتزويد

.المناسببالشكلالمتطوعينعلىالإشرافعمليةمن

الفنيننالمشرفيومهاراتقدراتلتطويرالاحتياجبدراسةالتطوعمسؤوليقوم1)

.التشغيليةالخطةفيوتضمينها

.للمشرفينالتدريبوبرامجأنشطةالتطوعمسؤولينفذ2)

رامجالبالبرنامجمنواستفادتهمالمشرفينرضامدىالتطوعمسؤوليقيس3)

.التدريبية
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الإجراءات

الدعم والإشراف

أحقية رفض المتطوع للمطالب

5.4السياسة 
ارجخأوالفرصةمهامنطاقخارجالتيإليهالمسندةالمهامرفضللمتطوعيحق

.بارالاعتبعينالرفضهذاالمتطوعيأخذأنولابدومسؤولياته،قدراتهنطاق

قنطاعنالخارجةالمهامرفضفيحقهمعنالمتطوعينالتطوعمسؤوليلغ1)

.قدراتهموفوقمسؤوليتهم

.إليهالمسندةالمهمةأداءعلىقدرتهعدمبخصوصإشعارالمتطوعيقدم2)

وتحديدالمتطوعطلببدراسةالفنيالمشرفمعبالتعاونالتطوعمسؤوليقوم3)

.المسندةالمهامأوالمناسبةالبدائل

.طلبةعلىبةالمترتوالإجراءاتبالتحديثاتالمتطوعبتبليغالتطوعمسؤوليقوم4)
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الإجراءات

الدعم والإشراف

إبلاغ المتطوعين بالمستجدات 

5.5السياسة 
لمستجداتابكافةوإبلاغهمالمتطوعينمعالفعالبالتواصلالتطوعمسؤوليلتزم

.التطوعيةبالفرصةتتعلقالتي

لإخبارلهالمتاحةالتواصلوسائلاستخدامعلىالتطوعمسؤوليعمل1)

.التطوعيةالفرصةعلىطرأتوتغيراتمستجداتبأيالمتطوعين

.بالمستجداتالمتطوعينجميعإبلاغتمأنمنالتحقق2)
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الإجراءات

الدعم والإشراف

تزويد المتطوعين بالتغذية الراجعة

5.6السياسة 
.دوريبشكلللمتطوعينالراجعةالتغذيةبالجهةالتطوعوحدةتقدم

تنفيذاءأثنلأدائهالراجعةبالتغذيةالمتطوعتزويدعلىالفنيالمشرفيعمل1)

.التطوعيةالفرصة

بعدمتطوعين،للالتقييملعمليةالمتطوعأداءتقييمنموذجالفنيالمشرفيستخدم2)

.التطوعيةالفرصةتنفيذمنانتهائه

الفنيمشرفالتقييمعلىبناءللمتطوعالأداءتقييمنتائجالتطوعمسؤوليقدم3)

.والتحسينللتطويرالتوصياتوتقديم
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نموذج التغذية الراجعة    
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الإجراءات

الدعم والإشراف

5.7السياسة 

الأمن والسلامة

بهاطوعونيتالتيالبيئةفيالمتطوعينوسلامةأمنعلىبالمحافظةالجهةتلتزم

.الجهةخارجأوداخلسواء

داتالمعكافةتوفيروالتطوعمكانسلامةمنبالتأكدالتطوعمسؤولليقوم1)

.المتطوعينوسلامةلحفظاللازمة

زمةاللاالإجراءاتاتخاذتمقدالتطوعيةللفرصالمخاطرجميعأنمنالتحقق2)

لتقليصها

لامةالسوبالأمنالمتعلقةالإجراءاتجميععلىاطلعقدالمتطوعأنمنالتحقق3)

.التطوعمكانوبيئةفي
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الإجراءات

الدعم والإشراف

قياس رضا المتطوعين
5.8السياسة  

عنة،التطوعيالفرصةانهوالذيالمتطوعينمنالراجعةالتغذيةبأخذالالتزام

وعيةالتطالفرصةوتطويرتحسينبهدفالجهةلدىومعتمدةمحددةآليةطريق

.المتطوعينوتجربة

للمتطوعينةالتطوعيللفرصةالمتطوعتقييمنموذجبتقديمالتطوعمسؤوليقوم1)

.التقييمفيمشاركتهملأهميةوالإشارة

ةالفرصتقييمنموذجمنوالإجاباتالبياناتجميعالتطوعمسؤوليحلل2)

.والتطويرالتحسينعلىللعملللإدارةالنتائجوفعالتطوعية
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نموذج قياس رضا المتطوعين   
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التكريم والتحفيز

6.1السياسة 

تقدير جهود المتطوعين

التيهاداتالشوإصدارالمتطوعينجهودبتقديرفيهاالعاملينوجميعالجهةتلتزم

للعملالوطنيةالمنصةخلالمنالتطوعيةالساعاتوعددانجازاتهمتوضح

.التطوعي

.التشغيليةةالخطفيوالتحفيزالتكريمأنشطةتضمينعلىالتطوعمسؤوليعمل1)

معالجيدوالتعاملالتقديروإظهارالشكرتقديمعلىالجهةمنسوبيجميعيساهم2)

.الجهةنحوولائهملزيادةالمتطوعين

لالخمنالمتطوعينإنجازاتونشرالمحفزاتلائحةتفعيلعلىالجهةتعمل3)

.الجهةلدىالمتاحةالإعلامووسائلالاجتماعيالتواصلوسائل

لالخمنالمتطوعينلجميعالتطوعشهادةوتصدرالمتطوعينساعاتتوثق4)

.التطوعيللعملالوطنيةالمنصة

لدىاتوالمناسبالاحتفالاتفيالمتطوعينتكريمعلىالتطوعمسؤوليعمل5)

.المتطوعينلتكريمسنويةفعاليةتخصيصأوالجهة

الإجراءات



46

التكريم والتحفيز

المحافظة على المتطوعين
6.2السياسة 

.واستبقائهممعهمالمستمرالتواصلعلىوالعملبالمتطوعينالجهةتهتم

الإجراءات
وعينالمتطمعوديةعلاقةوبناءالمستمرالتواصلعلىالتطوعمسؤوليعمل1)

.لهالمتاحةالتواصلوسائلاستخدامخلالومن

.تمرالمسالتطوععلىالأكفاءالمتطوعينتشجيععلىالتطوعمسؤوليعمل2)

كفاءالأالمتطوعينمعمتميزةترفيهيةأنشطةعدةعلىالتطوعمسؤوليعمل3)

.استبقائهمعلىوالعملولائهمللزيادة
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السياسات المتعلقة بالمجال

7.1السياسة 
فيطوعيالتبالعملتتعلقوتعليماتأنظمةبأيالمتطوعينبإفادةالجهةتلتزم

.الفاتمخأيفيالوقوعلعدمالميدانيالنزولقبلوالزراعةوالمياهالبيئةمجال

الإجراءات
لاعهماطمنوالتحققالأنظمةبقائمةالمتطوعينبتزويدالتطوعمسؤوليقوم1)

.التطوعيةالفرصةأداءقبلعليها

جميععملتتناسبوتبسيطهاالأنظمةبعضصياغةإعادةالتطوعلمسؤوليمكن2)

.المتطوعين
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راء في الختام، يمثل هذا الدليل التنظيمي لجمعية البيئة الخض

إطاراً عملياً يهدف إلى توجيه عملنا اليومي وتحقيق أهدافنا 

إن التزامنا . المشتركة في حماية البيئة وتعزيز الاستدامة

بالمبادئ والقيم الواردة في هذا الدليل هو أساس نجاحنا في 

طلع مواجهة التحديات البيئية وتحقيق تأثير إيجابي ومستدام نت

إلى استمرار التعاون المثمر بين أعضاء الجمعية، المتطوعين،

ة والشركاء لتحقيق رسالتنا في بناء بيئة أكثر خضرة وصح

نؤمن بأن التزام الجميع بمسؤولياتهم سيسهم. للأجيال القادمة

في تحقيق تطلعاتنا المشتركة وإحداث تغيير ملموس



شكرًا
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