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 :  مقدمة

التطوعي    والعمل  المجتمع  أفراد  بین  الاجتماعي   التماسك  ونشر  المجتمع  بناء  في   أساسیة  ركیزة  التطوعي   العمل  یعتبر

ممارسة إنسانیة ارتبطت ارتباطاً وثیقاً بكل معاني الخیر والعمل الصالح عند كل المجموعات البشریة منذ الأزل ، وكذلك  

 خَي    َّوعَ تطَ    وَمَن  )  : وتعالى  سبحانھ  اللھ  یقول إذ  صورھا  أبھى في   التطوعیة الأعمال ھذه  أبرزت الذي   الحنیف   دیننا تعالیم

َ نَ وَإ   ر    اللَّ  مشروعیة  على   قاطع دلیل و لعباده  اللھ شكر یستوجب الخیر  أعمال  في  التطوع  أن على  یدل ما وھو  ،  ( عَل یم   شَاك 

الخدمة التطوعیة والحث علیھا ، ولھذا الغرض تم وضع سیاسة العمل التطوعي لتنظیم علاقة الجمعیة بالمتطوعین بھا ،  

 .لطرفین وذلك عن طریق تحدید وتوضیح واجبات وحقوق كلا ا

 : النطاق

تحدد ھذه السیاسة المسؤولیات العامة للعمل التطوعي والمسؤولیات المحددة لجمعیة البیئة الخضراء و للمتطوعین للعمل  

 .بھا

 : التطوعي  العمل أشكال

وھو عمل أو سلوك اجتماعي یمارسھ الفرد من تلقاء نفسھ وبرغبة منھ وإرادة ولا یبغي منھ   :العمل التطوعي الفردي   1.

 .أي مردود مادي ، على اعتبارات اخلاقیة أو اجتماعیة أو انسانیة أو دینیة 

ً   أكثر  وھو  :  المؤسسي   التطوعي   العمل  2. ً   وأكثر  الفردي  التطوعي   العمل  من   تقدما   وجمعیة  ،   تأثیراً   وأوسع  تنظیما

واجتماعیة   بیئیةمن خلال برامج وأنشطة  بالبیئة وتنمیتھا واحدة من أوجھ العمل التطوعي المؤسسي تھتم   الخضراء البیئة

 .المجتمع وفئاتھ المعنیة البیئة وافراد توجھ بشكل مباشر لخدمة 

 : عامة تعریفات

 .اجتماعي  واجب أداء بغرض واختیار رغبة عن الإنسان یبذلھ الذي الجھد ھو : التطوع 1.

ھو الشخص الذي یتمتع بمھارة أو خبرة معینة والذي یستخدمھا لأداء واجب اجتماعي عن طوعیة واختیار   :المتطوع  2.

 .ودون توقع مقابل مالي 

ي معنو  أو مادي مقابل دون إلیھ یحتاج  لمن والنفع العون تقدیم ھو : التطوعي  العمل  3.
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 : التطوع أھمیة

المجتمعات    تقدم  اصبح  وقد  ،  إیجابیتھ  ومدى  وتفاعلھ  المجتمع  حیویة  عن   مھم  تعبیر  أنھ  في   التطوعي   العمل  أھمیة  تكمن

الإنسانیة یقاس بحجم المنظمات التطوعیة وإعداد المتطوعین بھا ، ویعد الطوع كعمل خیري وسیلة لراحة النفس والشعور  

بالاعتزاز والثقة بالنفس عند من یتطوع ، لأنھ فعالیة تقوي عند الافراد الرغبة بالحیاة والثقة بالمستقبل ، وتكمن أھمیة  

 :امور منھا   العمل التطوعي للجمعیة في عدة

الأصل في الجھات الخیریة قیامھا على المتطوعین في مواردھا المالیة والبشریة لتوسیع دائرة الأعمال والإنجازات   1.

 وخاصة في البرامج الموسمیة والدائمة والطارئة 

 .معھ  التعامل وطریقة المجتمع فئات أكثر على التعرف 2.

ت المجتمع وتسخیرھا للعمل المجتمعي  تحقیق شيء من أھداف الجمعیة باحتواء طاقا  3.

 .اكتشاف القیادات والطاقات المعطلة وصقلھا والاستفادة منھا 4.

  .التطوع مقیاس لنجاح إدارة العمل الخیري  5.

 :أقسام المتطوعین  

إلیھ   وھو الشخص الذي یوافق على الالتزام بسیاسة العمل التطوعي بالجمعیة وتنفیذ المھام التي تسند :متطوع مستمر  1.

 فیھا بصفة دائمة

وھو الشخص الذي یوافق على مساعدة الجمعیة في موسم معین مثل موسم رمضان او موسم الحج   :متطوع موسمي  2.

 وغیره من المواسم 

وھو الشخص الذي یوافق على تنفیذ مھمة ذات طابع معین لتوفر مھارات خاصة لدیھ مثل الطباعة   :متطوع تحت الطلب   3.

 .والتصمیم والإخراج وغیره  

 : المتطوعین تصنیف

 .المستمر المتطوع وھو : الأولى الدرجة من متطوع . 1.

الجھة  .وھو المتطوع الموسمي و المتطوع تحت الطلب  :متطوع من الدرجة الثانیة  2.

 :لمسؤولةا

  ھي الوحدة المسؤولة عن المتطوعین في الجمعیة ، إذ یقوم مدیر الوحدة یطرح فرص العمل :وحدة العمل التطوعي 

لیتقدم لھذه الفرصة من لدیھ الرغبة والقدرة على أداء المھام   )المنصة الوطنیة للعمل التطوعي   (التطوعي من خلال 

 .المطلوب إنجازھا
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 : المتطوع واجبات

أن یلتزم المتطوع بحسن السیرة والسلوك والأخلاق أثناء العمل التطوعي ، وفي جمیع الأوقات یلتزم بقوانین الجمعیة   1.

 .ولوائحھا ، وبالأنظمة والأعراف والعادات والآداب المرعیة في المملكة العربیة السعودیة

 .خارجھ أم التطوعي  العمل مكان في  ذلك أكان سواء والأمانة بالشرف یخل  ما كل عن المتطوع یترفع أن 2.

أن یبذل المتطوع العنایة الفائقة والرفق في التعامل مع جمیع أطیاف المجتمع بصفتھ ممثلاً للجمعیة في أنشطتھا وأعمالھا   3.

 .المقدمة للمجتمع 

اللوائح  أن ینجز المتطوع ما أسند إلیھ من أعمال تطوعیة وفق مقتضیات العمل التطوعي ومبادئھ وأھدافھ والأنظمة و 4.

والتعلیمات ذات الصلة ، متوخیاً الأمانة والنزاھة والدقة والمھنیة والتجرد مما یسھم في تعزیز ثقة المجتمع بالجمعیة  

 .ورسالتھا وأھدافھا ، وتقبل التوجیھات

نوعھا   كان  أیا  الجمعیة  من  المملوكة  والأصول  والخامات  إلیھ  المسندة  والمھمات  بالأدوات  كافیة  عنایة   المطوع  یعتني   أن  5.

والموضوعة تحت تصرفھ، او التي تكون في عھدتھ ، وأن یعید المواد الغیر مستھلكة والعھد المسلمة إلیھ عند طلبھا منھ أو  

 .انتھاء فترة التطوع 

ً  إلیھ المسندة الواجبات لأداء التطوعي  العمل وقت المتطوع یخصص أن 6.  العامة المصلحة لمقتضیات وفقا

لسلامة وحمایة الأرواح وأن یقدم كل العون والمساعدة في حالات الأخطار التي تھدد سلامة مكان  یتم مراعاة وسائل ا . 7.

 العمل أو الأشخاص العاملین بھ أو المستفیدین منھ 

أن یلتزم المتطوع بسریة المعلومات وعدم إفشاء اسرار المستفیدین والمتبرعین والداعمین والجھات التي تتعامل معھا   8.

 .ذلك خلال فترة التطوع أو بعد انتھائھا الجمعیة سواء كان  

عدم احتكار الخبرات والمھارات التي یملكھا المتطوع وعلیھ أن یبذل العنایة لإیصالھا إلى منسوبي الجمعیة ولجمیع   9.

 .المتطوعین من زملائھ

وأن یتقید بأي   أن یقدم المتطوع ما یثبت حالتھ الصحیة سواء كان ذلك قبل الالتحاق بالعمل التطوعي أو أثناءه  10.

 .تعلیمات تصدرھا الجھات المعنیة فیما یتعلق بالاشتراطات الصحیة العامة

  .أن یلتزم المتطوع بعدم استغلال موقعھ لتحقیق منفعة شخصیة أو أھداف أخرى   11.

 .عدم المطالبة بأي مستحقات مالیة نتیجة الأعمال التطوعیة  12.
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 : المتطوع حقوق 

 :بـ  حدة  على  یتبعھا  ما  وكل  الجمعیة  تلتزم

ً  تساھم جھوده وأن وشفافیة،  وثقة باحترام المتطوع مع التعامل  1.  .ومستھدفاتھا الجمعیة خطط تحقیق  في  فعلیا

  .ة إلیھإطلاع المتطوع بطریقة مھنیة وواضحة على مناخ الجمعیة وتنظیماتھا والمعلومات الضروریة للقیام بالمھام الموكل 2.

 .مساعدة المتطوع على إبراز قدراتھ و مواھبھ و معارفھ  3.

  .إدماج المتطوع في العمل ، والعمل على توظیف طاقاتھ وقدراتھ للاستفادة منھا بأكبر قدره 4.

 .تقدیم التوجیھ والتدریب للمتطوع لیتمكن من القیام بالمھام المنوطة بھ بكفاءة وفعالیة  5.

  .توفیر الأجھزة والأدوات والملابس التي قد یحتاج إلیھا المتطوع للقیام بالمھام الموكلة إلیھ  6.

 .توفیر بطاقة تعریفیة بانتمائھ كمتطوع لدى الجمعیة   7.

 .التطوع فترة انتھاء بعد وفتراتھا التطوعیة العمل ساعات نتتضم وخبرة تطوع شھادة منحھ 8.

وعدم تكلیفھ   )عید الفطر ، عید الأضحى الیوم الوطني (تمكین المتطوع بحقھ في التمتع بالإجازات الرسمیة في المملكة   9.

 .بأعمال خلال ھذه الفترات إلا بعد الاتفاق معھ

 :المتطوع  محظورات

 .التطوعیة  اعمالھ  ممارسة في  الجمعیة قبل من للمتطوع الممنوحة السلطة استعمال إساءة 1.

  .قبول المتطوع للرشوة أو طلبھا أو ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص علیھا نظام مكافحة الرشوة  2.

 .التزویر3. 

 . وبرامجھا الجمعیة أعمال السیر المتطوع إعاقة 4.

 .أعرافھ أو تقالیده أو المجتمع قیم ینتھك تصرف أو سلوك  باي المتطوع قیام 5.

قبول المتطوع للمحسوبیة أو الواسطة في أداء مھمات العمل التطوعي ومسؤولیاتھ ، مما یؤثر سلباً على ثقة المجتمع في   6.

 .الجمعیة ورسالتھا وأھدافھا

 :التطوع  آلیة

   ).المنصة الوطنیة للعمل التطوعي (الدخول على   1.

 .التقدم للفرص التطوعیة المتاحة 2.

  .  الاستعداد للتقدم إلى المقابلة الشخصیة بمقر الجمعیة 3.

 .یتم عمل المفاضلة بین المتقدمین   4.
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  .المنصة الوطنیة للعمل التطوعي  )یتم اعتماد الطلب من خلال  5.

 .التواصل مع المتطوع للبدء في مھام عملھ التطوعي 

 : المتطوعین استدعاء طرق 

   )الھاتف النقال نقال   /الھاتف الثابت (عن طریق الاتصال الھاتفي   1.

 .عن طریق البرید الإلكتروني  2.

 )رسائل نصیة ، رسائل الواتساب (عن طریق وسائل التواصل  3.

 :معاییر تقییم عمل المتطوع  

 .بالجمعیة  التطوعي  عملھ سبیل في  یبذلھ الذي الوقت 1.

   .مدى الاستجابة والتعاون مع منسوبي الجمعیة والمتطوعین من زملائھ 2.

 .مدى إمكانیة استمراره في العمل التطوعي  

 .العامة سلوكیاتھ 4.

 : البطاقة على الحصول شروط

   .مدى كفاءة المتطوع وتفانیھ في أداء رسالتھ  1.

 .مدى احترامھ لمواعید وضوابط العمل بالجمعیة 2.

 .الحاجة للبطاقة مدى 3. 

 :  البطاقة  فقدان

إن مدة سریان البطاقة مرتبط بمدة العمل التطوعي ، ومدى الحاجة لإصدار بطاقة جدیدة ، وفي جمیع الأحوال یجب على  

 .العمل التطوعي بالجمعیة فور فقدانھ لبطاقتھ وذلك حتى تستكمل إجراءاتھا النظامیةالمتطوع إبلاغ وحدة 

 : وتأھیلھم  المتطوعین تدریب

 .ذلك   عملیة تدریب المتطوعین اختیاریة للجمعیة وإجباریة على المتطوع متى ما تطلب 1.

 .صر احتیاجات المتطوعین التدریبیةتقوم وحدة العمل التطوعي بالتنسیق مع وحدة الموارد البشریة بالجمعیة بح  2.

 .تقوم الجمعیة بتدریب وتأھیل المتطوعین حسب الخطة المعتمدة  3. 
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 : المتطوع خدمات إنھاء

 : التالیة الحالات في  معھا تطوعھ فترة خلال المتطوع خدمات  إنھاء الجمعیة لإدارة یحق 

 . التطوعي  بالعمل یخل لا بما  ،  الآخر الطرف وموافقة الطرفین أحد رغبة على بناء العقد إنھاء 1.

إنھاء العقد بناء على رغبة الجمعیة منفردة حال ثبت لدیھا قیام المتطوع بالعمل التطوعي خلال فترات عملھ الرسمیة   2.

 .سواء كان عاملاً بالقطاع الخاص أو بالقطاع العام 

 . .فردة حال مخالفة المتطوع للأنظمة المعمول بھا بالجمعیةإنھاء العقد بناء على رغبة الجمعیة من  3.

 التطوعي عملھ واجبات أداء في  المتطوع إخفاق  حال منفردة الجمعیة رغبة على بناء العقد إنھاء 4.

إنھاء العقد بناء على رغبة الجمعیة منفردة حال عدم تقبل المتطوع للتوجیھات التي یتلقاھا من رؤسائھ بالجمعیة أو   5.

 رؤسائھ المیدانیین خارج مقر الجمعیة 

إنھاء العقد بناء على رغبة الجمعیة منفردة للحفاظ على مصالحھا ، ودون إبداء أي مبررات ، في حال ثبت لدیھا مخالفة   6.

 .لمتطوع لبنود عقد العمل التطوعي أو سیاسة العمل التطوعي أو لوائحھا الداخلیة  ا

 : المسؤولیات

تطبق ھذه السیاسات ضمن أنشطة الجمعیة وعلى جمیع الأفراد الذي یتولون عملیة التطوع ، ویقع على عاتقھم التقید بما   1.

 .ورد فیھا 

لى ضرورة الاطلاع على المیثاق الأخلاقي للعاملین في القطاع غیر  یشجع جمیع الأفراد الذي یتولون عملیة التطوع ع   2.

 ...والتوقیع علیھ  )مبادئ وسلوكیات  (الربحي 
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