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المادة الأولى: التعريف:

(ا) تعريف التطوع :
التطوع ما تبرع به الإنسان من ذات نفسه مما لا يلزمه وغير مفروض عليه .

(ب)العمــل التطوعــي :هــو تقديــم العــون والنفــع لمــن يحتــاج إليــه دون مقابــل مــادي أو معنــوي 
ســواء كان تطــوع بالمــال ,أو الــرأي ,أو بالعمــل ,أو بالتمويــل ,وهــو عمــل الخيــر فــي كل جوانبــه.

(ج) الجمعية: هي جمعية البر الخيرية بالوسقة  . 

المادة الثانية: أهمية التطوع:

والبشــرية  الماليــة  مواردهــا  فــي  المتطوعيــن  علــى  قيامهــا  الخيريــة  الجهــات  فــي  الأصــل   .1
لتوســيع دائــرة الأعمــال والإنجــازات وخاصــة فــي البرامــج الموســمية وغيــر الموســمية كالمعــارض 

والمهرجانــات.
2. التعرف على أكثر فئات المجتمع وطريقة التعامل معه. 

ــر البيئــة  3. تحقيــق شــيء مــن أهــداف الجمعيــة عــن طريــق إشــغال وقــت فــراغ المتطــوع وتوفي
الصالحــة لــه فــي الجمعيــة.

4. اكتشاف القيادات والطاقات المعطلة وصقلها والاستفادة منها .
5. التطوع مقياس لنجاح إدارة العمل الخيري .

المادة الثالثة : أهداف التطوع في الجمعية

1. دعــم وتطويــر الــروح التطوعيــة لــدى المجتمــع والتركيــز علــى فئــة الشــباب خاصــةً لبنــاء واســتثمار 
إمكانياتهــم فــي عمليــة التنميــة الاجتماعية. 

2. تعميق معرفة أبناء هذا الوطن بالدين الحنيف. 
3. إخلاص العمل لله عز وجل، والحذر من الوقوع في الرياء أو تقديم حظ النفس. 

4. احتساب الأجر من الله عز وجل خصوصاً عند ضغوط العمل. 
5. إعداد جيل يحمل على عاتقه هم هذا الدين ونشره بين الناس. 

6. غرس مفهوم العمل التطوعي في نفوس الشباب.
7. إشراك المتطوعين في نشر رسالة الجمعية. 

8. تطوير مهارات وقدرات المتطوعين وتوجيهها نحو حاضر ومستقبل إيجابي. 
9. إكساب المتطوعين مهارات جديدة. 

10. حث المتطوعين على الإنجاز والتفوق. 
11. وقاية الشباب من الانحرافات الاجتماعية والسلوكية. 

12.العمل على توثيق العلاقة والتعاون بين الجمعية والمؤسسات الأخرى.  
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المادة الرابعة : أقسام المتطوعين 
(أ)متطوع مستمر :

وهــو الشــخص الــذي يوافــق علــى الالتــزام بلائحــة الجمعيــة للأعمــال التطوعيــة وتنفيــذ المهــام 
التــي ســند إليــه فيهــا بصفــة دائمــة .

(ب)متطوع موسمي :
وهــو الشــخص الــذي يوافــق علــى مســاعدة الجمعيــة فــي موســم معيــن مثــل موســم رمضــان او 

موســم العشــر  وغيــره مــن المواســم .
(ج) متطوع تحت الطلب :

وهــو الشــخص الــذي يوافــق علــى تنفيــذ مهمــة ذات طابــع معيــن لتوفيــر مهــارات خاصــة ليــه , مثــل 
الطباعــة والتصميــم والإخراج وغيره 

مادة الخامسة : تصنيف المتطوعين
متطوع من الدرجة الاولى : وهو المتطوع المستمر .

متطوع من الدرجة الثانية : وهو المتطوع الموسمي والذي تحت الطلب 

المادة السادسة: الجهة المسؤولة عن المتطوع 
قســم المتطوعيــن: وهــو المســؤول عــن المتطوعيــن فــي الجمعيــة ؛ إذا يقــوم رئيــس القســم 
باســتقبال المتطــوع ويقــدم لــه النمــوذج الخــاص بالمتطوعيــن ليقــوم بتعبئــة البيانــات الخاصــة بــه 
لتحديــد ميولــه وقدراتــه، وبنــاء علــى هــذه البيانــات يتــم تحويلــه إلــى القســم المختــص للاســتفادة 

منــه.
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مراحل العمل في إدارة التطوع
.1 التسجيل

.1 تبدأ مرحلة التسجيل بالتواصل بين المتطوع وفريق العمل بإدارة التطوع.
.2 يقــوم ســكرتير إدارة التطــوع بإرســال اســتمارة التســجيل المختصــرة علــى البريــد الإليكترونــي للمتطــوع 

لملئهــا ثــم يقــوم باســتقبالها وتخزينهــا وإفــراغ بياناتهــا علــى قاعــدة بيانــات «المتطوعيــن المســجلين».

.2 المقابلة الشخصية
.1 يقــوم ســكرتير إدارة التطــوع بالتواصــل مــع لجنــة المقابــلات لتحديــد موعــد المقابلــة الشــخصية ويقوم 

بإبــلاغ المتطــوع بموعــد المقابلــة والهــدف منها.
.2 لجنــة المقابــلات تتكــون مــن منســق العمــل التطوعــي و أحــد أعضــاء اللجنــة العليــا للمشــاريع والمديــر 

العــام أو أحــد مســاعديه أو مديــر إدارة التطــوع.
.3 الغــرض مــن المقابلــة ترســيخ قيــم العمــل التطوعــي فــي الجمعيــة   وقيــاس مــدى جديــة المتطــوع 
الشــخصية  الصفــات  الجمعيــة ودراســة  الانتمــاء والارتبــاط مــع  التطوعــي وبنــاء  للعمــل  واســتعداده 
للمتطــوع والاطــلاع علــى الاوراق الثبوتيــة )الهويــة الشــخصية وكارت الهيئــة الســعودية للتخصصــات 

الطبيــة( والحصــول علــى صــور منهــا.
«المتطوعيــن  بيانــات  قاعــدة  فــي  الشــخصية  المقابلــة  اجتــازوا  الذيــن  المتطوعيــن  تســجيل  يتــم   1.

المقبوليــن»

.3 اللقاء التعريفي
بيئــة العمــل بالجمعيــة   واســتعراض برامجهــا  اللقــاء هــو  تعــرف المتطــوع علــى  الهــدف مــن هــذا 

اللقــاء: هــذا  خــلال  ويتــم  ومشــروعاتها  ومناشــطها  
التعــرف علــى رؤيــة الجمعيــة ورســالتها وقيمهــا وتاريخهــا وتطورهــا ونمــو مواردهــا البشــرية والماديــة 

والانجــازات التــي حققتهــا الجمعيــة .
.2 الهيكل الإداري للجمعية واستعراض إداراتها وبرامجها ومشروعاتها.

خطتهــا  مــن  تحقيقــه  تــم  مــا  أهــم  و  التشــغيلية  الخطــة  فــي  وترجمتهــا  الاســتراتيجية  الأهــداف   3.
الحاليــة. الاســتراتيجية 

.1 تســليم المتطــوع ملفــا تعريفيــا متكامــلا وبعــض مطبوعــات الجمعيــة ونســخة مــن التقريــر الســنوي  
وعــرض افــلام تعريفيــة عــن الجمعيــة  والقيــام بجولــة فــي الجمعيــة.

.5 عــرض لفــرص التطــوع وحســاب الســاعات ونقــاط الاتصــال  والتواصــل بيــن المتطــوع واســتعراض ا 
لأســئلة

علــى  والــرد  بياناتهــا  واســتكمال  التفصيليــة  التســجيل  اســتمارة  واســتعراض  وإجاباتهــا  شــيوعا  الأكثــر 
. التســاؤلات 

.4 التعاقد
.1 يقــوم المتطــوع بمســاعدة المنســق بتحديــد الأعمــال التطوعيــة التــي سيشــارك فيهــا المتطــوع تحــت 

إشــراف مديــر الإدارة وبالتنســيق مــع الإدارات المعنيــة.
.2 يتم تحرير عقد عمل    وتحديد موعد لتوقيع العقد وإبلاغ المتطوع بالموعد.
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.3 يقــوم المتطــوع والمديــر العــام أو أحــد مســاعديه أو مديــر إدارة التطــوع بتوقيــع عقــد العمــل 
التطوعــي ويحصــل المتطــوع علــى نســخة منــه.

.1 يقوم المتطوع بتسجيل كلمة في سجل المتطوعين كما يتم التقاط الصور التذكارية.

.5 الدورة التقديمية
فيــه وعلــى  الــذي سيشــارك  العمــل  فريــق  علــى  المتطــوع  تعــرف  الــدورة  مــن هــذه  الهــدف 

الــدورة: هــذه  خــلال  ويتــم  وألياتــه  اســتراتيجياته 
.1 توضيــح الهــدف مــن البرنامــج/ المشــروع وكيــف أنــه يبــرز الرؤيــة والرســالة والقيــم الخاصــة 

بالجمعيــة.
.2 طريقة وأليات ا لعمل واللوجستيات الخاصة به والنماذج المستخدمة والتحديات والصعوبات 

وكيفيــة مواجهتهــا مــع عــرض نموذج من ســابق الاعمال.
.3 التعــرف علــى فريــق العمــل والمســئول المباشــر و أحــد الممارســين لنفــس العمــل والاتفــاق  

ــه. علــى نقــاط الإتصــال وأليت
.4 معاينة أليات العمل وموقعه والقيام بالتدريب العملي )حسب الإمكان(.

.5 تسليم أدوات ممارسة العمل وبطاقة التعريف الخاصة بالمتطوع.
.6 لا يتــم التواصــل بيــن المتطــوع والجمعيــة إلا مــن خــلال إدارة التطــوع بالجمعيــة حتــى حضــوره 
للــدورة التقديميــة التــي يشــارك فيهــا المتطــوع والقائمــون علــى العمــل مــن الإدارات المعنيــة 

وبعــد ذلــك يتــم التواصــل مباشــرة بيــن المتطــوع والقائميــن بالأعمــال

.6 التفعيل
.1 يقصــد بــه قيــام المتطــوع بتنفيــذ المهــام المســندة إليــه فــي الأعمــال التطوعية حســب التعاقد 

المبــرم معه.
.2 تقــوم إدارة التطــوع أثنــاء التفعيــل باالإشــراف والمشــاركة فــي الاعمــال بهــدف التأكــد مــن 
الالتــزام مــن الطرفيــن )المتطــوع والإدارة المعنيــة( وتيســير العمــل والتواصــل وتذليــل العقبــات 

بالإضافــة للتقييــم والمتابعــة.
.7 التقييم والتطوير

.1 يتم التقييم   طبقا لنماذج التقييم المعتمدة.
.2 تلتــزم الجمعيــة بتوفيــر البيئــة الدافعــة للأبــداع وذلــك بتنفيــذ جميــع مقترحــات المتطــوع لتطويــر 
العمــل أو توضيــح أســباب عــدم تنفيذهــا كمــا تدعــم العمــل المبنــي علــى إعــلاء القيــم مــن خــلال 

المشــاركة والشــفافية والمرونــة والمســئولية والنقــل الصــادق للحقائــق.
.3 يتــم عقــد لقــاء شــهري او فصلــي  للمتطوعيــن ويتــم فيــه تقديــم الانطباعــات والافــكار و 

التجــارب و أفضــل الممارســات وجائــزة لافضــل أداء تطوعــي بالإضافــة للنشــاطات الأخــرى. 
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المادة السابعة: الواجبات والحقوق

( أ ) الأمور التي يجب أن يلتزم بها المتطوع: 
أخذ العمل مأخذ الجد والمسئولية أمام الله تعالى ثم أمام الجمعية.   .1

فهم طبيعة العمل في الجمعية قبل مباشرته والقدرة على أدائه.  .2
الانضباط في العمل ( حسب الاتفاق ) وعدم تركه دون إشعار الجمعية .  .3

الايجابية والإنتاج في العمل.  .4
التقيد بالتعليمات الصادرة إليه وتقبل التوجيه بصدر رحب.  .5

حسن التصرف.  .6
الالتزام بالأخلاق الحسنه والانسجام مع العاملين.  .7

الأداء المنظم للعمل مع تطويره بشكل مستمر.  .1
عدم تحميل النفس ما لا تطيق ( مما يترتب عليه أضرار عكسية أو بالغة) .  .2

المحافظة على ممتلكات الجمعية  وخصوصياته.  .3
الالتزام بروح الفريق في العمل.  .4

عدم احتكار الخبرات والمهارات ومحاولة إيصالها لجميع المتطوعين من زملاءه.  .5
إتباع التسلسل الإداري في الإجراءات الإدارية.  .6

إبداء الرأي في الخطط والنشاطات التي يقوم بها المتطوعون في الجمعية.  .7
عدم إساءة استعمال مركزه في الجمعية لتحقيق فائدة شخصية.  .8

يجــب علــى المتطوعيــن فــي الجمعيــة كتابــة تقاريــر عــن الأعمــال المناطــة بهــم والخطــط   .9
المباشــر. الرئيــس  إلــى  وتســليمها  أشــكالها  بكافــة 

واجبات المتطوعين للعمل في جمعية البر الخيرية بالوسقة  
الالتــزام بقيــم الجمعيــة   وعــدم الخــروج علــى القوانيــن والأنظمــة للدولــة أو التقاليــد   .1

الإســلامية.  الشــريعة  أحــكام  أو  المجتمعيــة 
الحفــاظ علــى المظهــر الجيــد كواجهــة للجمعيــة  فالمتطــوع يمثــل الجمعيــة فــي أعيــن   .2

العلاقــة. أصحــاب 
الالتــزام بالــزي الرســمي وبأوقــات و واجبــات المهمــة الموكلــة إليــه كمــا فــي عقــد التطــوع    .3

الوظيفــي. والتوصيــف 
عــدم التحــدث باســم الجمعيــة أو الادلاء  بــأي أحاديــث إعلاميــة لأي جهــة خاصــة أو عامــة   .4
إلا بــاذن كتابــي موقــع مــن مديــر عــام الجمعيــة؛ وتوجيــه مــن يطلــب منــه أي معلومــات عــن 
الجمعيــة و أعمالهــا إلــى القنــوات الصحيحــة لذلــك ممثلــة فــي إدارة الجمعيــة وإدارة الإعــلام.

التفاني في العمل مع الحرص على جودته واكتساب رضا العميل.  .5
الاطــلاع علــى وثيقــة شــروط و أحــكام العمــل التطوعــي الخاصــة بالجمعيــة    وتوقيــع عقــد   .6

التطــوع واجتيــاز التدريــب التأهيلــي.
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( ب ) يحق للمتطوع ما يلي: 
التعرف على الجمعية وإداراتها ونشاطاتها وكذلك احتياجاتها.   .1

تحديد مهام واضحة ومحددة ومناسبة لإمكانيات المتطوع.  .2
إعطاؤه حقه من التقدير والاهتمام مع مراعاة التزاماته الخاصة.  .3

التمكين ويشمل التجهيزات والصلاحيات.  .4
طلب الحوافز بما يرفع معنوياته  .5

المشاركة في التخطيط واتخاذ القرارات مع التقدير لآرائه واقتراحاته.  .6
تقدير إنجازاته وشكره عليها.  .7

إيجاد بيئة عمل مناسبة.  .8
وجود إدارة متعاونة معه.  .9

وضوح أهداف الجمعية وبرامجها ومناسبتها لحاجة المجتمع.  .10
توافق رغبة المتطوع مع أهداف الجمعية.  .11

حقوق المتطوعين للعمل في جمعية البر الخيرية بالوسقة
الحصول على نسخة من وثيقة شروط و أحكام العمل التطوعي الخاصة بالجمعية  .  .1

توقيع عقد تطوع مع الجمعية والحصول على نسخة منه.  .2
الحصــول علــى كل مــا يلــزم لاداء  المهمــة الموكلــة اليــه مــن  أدوات ووســائل ودعــم ويشــمل   .3

ذلــك بصــورة أساســية بطاقــة العمــل والــزي الخــاص بــه.
التدريب التأهيلي والتطويري حسب الشروط والأحكام.  .4

حسن المعاملة وسهولة الإجراءات وحق التعبير عن الرأي.  .5
الحصول على شهادة تطوع  سنوية حال استكمال الشروط اللازمة.  .6

شروط عامة
-1 يتــم إ اصــدار شــهادة التطــوع عنــد اســتيفاء المتطــوع لســاعات التطــوع المطلوبــة وهــي ثلاثــون 

ســاعة معتمــدة وتكــون الشــهادة صالحــة لمــدة عــام واحــد فقــط.
-2 يجب أن تتضمن مشــاركة المتطوع مجالين على الاقل من المجالات الرئيســية للتطوع بالجمعية 

.

المادة الثامنة: طرق الالتحاق في برنامج المتطوعين

يتم الالتحاق برنامج المتطوعين في الجمعية  عبر ما يلي:
تعبئة النموذج الخاص بالتسجيل.  .1
إحضار صورة البطاقة الشخصية.  .2

إحضار صورتان شخصية (٣×٢).  .3
مع ترك تقدير القبول للجنة المختصة في الجمعية.  .4
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المادة التاسعة: طرق استدعاء المتطوعين 
يتم التواصل مع المتطوعين عبر أحد القنوات التالية :

1. لاتصال الشخصي.
2. الاتصال الهاتفي.

3. عن طريق الجوال. 

المادة العاشرة: معايير تقييم عمل المتطوع 
وذلك من خلال :

1. الوقت الذي يعطيه للجمعية.
2. مدى الاستجابة والتعاون.

3. إلى أي مدى يمكنه الاستمرار في العمل التطوعي.
4. سلوكيات المتطوع.

المادة الحادية عشرة: كيفية وشروط الحصول على البطاقة

1. مدى كفاءة المتطوع وتفانيه في أداء الرسالة. 
2. مدى احترامه لمواعيد وضوابط الجمعية.

3. المحافظة على سمعة الجمعية .

المادة الثانية عشرة: فقدان البطاقة:
ســريان مــدة البطاقــة ســيكون لمــدة ثلاثــة أشــهر فقــط ثــم ينظــر بعــد ذلــك فــي وضــع المتطــوع 

فــإن رأى القســم جدارتــه يتــم تجديــد البطاقــة لــه وإلا فــلا وعلـــى مــن يفقــد البطاقــة ســرعة إبــلاغ 
القســم بذلــك حتــى تتخــذ الإجــراءات اللازمــة. 
المادة الثالثة عشرة: إنهاء خدمات المتطوع

( أ ) يحــق لمجلــس للجمعيــة إنهــاء خدمــات المتطــوع خــلال فتــرة تطوعــه فــي الجمعيــة فــي 
التاليــة:  الحــالات 

1. مخالفته أنظمة الجمعية والتعليمات المعمول بها. 
2. إذا أخفــق المتطــوع فــي أداء الرســالة إلــى حــد ( غيــر مــرض ) وفــق تقريــر يعــده عنــه رئيســه 

المباشــر.
3. عدم تقبله أو تنفيذه للتوجيهات التي يتلقاها من رؤسائه.
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