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 000     الرقــم /
 /              /   التـاريخ :   
 / المشفوعات

 /  الموضـوع

 آلية إدارة المتطوعين لجمعية تحفيظ القران الكريم بالحقو 

: أولا    

سياسة التسجيل #   

يـعتمد مـركـز الـتطوع بـشكل أسـاسـي فـي إدارة بـرنـامـج الـتطوع عـلى قـاعـدة   

بـيانـات إلـكترونـية ومـكتوبـة ودفـاتـر حـضور وانـصراف، ولـذا فـهو يـشجع الـراغـبين فـي الـتطوع     

عـلى الـتسجيل مـباشـرة مـن خـلال اسـتمارات الـتطوع بـالجـمعية أو مـن خـلال الـنموذج الإلـكترونـي عـلى الـموقـع.  
مـع   الـمتطوعـين أو عـدم درايـة بـعضهم بـالـتعامـل ى بـعض وفـي حـالـة عـدم تـوافـر خـدمـة الإنـترنـت لـد

 الإنـترنـت، سوف توفر الجمعية الستمارات الخاصة بتسجيل المتطوع بشكل ورقي للراغبين في ذلك 

 

ا   :ثانيا  

سياسة المواصلات #   

تــطوعــية تــتبع الجـمعية   تــوفــر الجــمعية لــلمتطوعــين ســبل الــمواصــلات فــي حــالــة تــطوعــهم فــي فــرص  
. تـتطلب الـتنقل مـن مـكان إلـى آخـر إن تـعذر ذلـك عـلى الـمتطوعـين أو إذا كـانـت الـمسافـة بعيدة  

  

 ثالثاا:

العمل سياسة السلامة في مكان #   

يـؤمـن الـتطوع بـأن الـصحة والسـلامـة فـي مـكان الـعمل مـن أهـم الـعوامـل الـتي تـضمن بـيئة آمـنة ومشجعة على   
وتـلتزم الجـمعية بـضمان مـكان عـمل صـحي وآمـن لـلمسؤولـين ولـلزوار ولـلمتطوعـين، ويـتم تـشجيع   .العمل

لىمـسؤولـي الـتطوع والـمتطوعـين لـلعمل عـ  

مـنع أيـة حـوادث أو تهـديـدات لـلأمـن والسـلامـة في أماكن العمل باعتبار ذلك مسؤولية جماعية وفردية  تـتأكـد  .
الجـمعية مـن أن كـل الـفرصالـتطوعـية الـمتاحـة لـلمتطوعـين هـي فـرصلا تـشكل أي خـطر يهدد صحتهم أو سلامتهم  

. على الإطلاق  

 رابعاا:

تضارب المصالح / سياسة المعايير الأخلاقية سياسة #     

الـذيـن يـعملون بـأجـر أو بــدون أجــر   عـلى جـميع الأشـخاص  تـضارب الـمصالـح والـمعايـير الأخـلاقـية تـنطبق*     
ولي  فــي مــجال الــتطوع ســواء كــانــوا مــسؤولــين أو مــتطوعــين. ويــجب أثــناء مشاركة المتطوعين مع مسؤ

 الجمعية اللتزام بالمعايير الأخلاقية التالية 

إذا كـان الـمتطوع مـشاركـا بـعقد أو اتـفاق أو صـفقة مـع طـرف ثـالـث، أو إذا كـانـت الجـمعية تـرغـب فـي  *    
، لبـد أن  الـدخـول فـي عـقد أو اتـفاق أو صـفقة مـع أي طـرف ثـالـث وكـان لأحـد الـمتطوعـين عـلاقـة بهـذا الـطرف
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 000     الرقــم /
 /              /   التـاريخ :   
 / المشفوعات

 /  الموضـوع

يـعلن هـذا الـمتطوع عـن هـذه الـعلاقـة لإدارة الجـمعية والـتي بـدورهـا تـرفـع هـذه الـمعلومـات إلـى مجـلسإدارة  
  الجـمعية لـيرى المجـلسمـا إذا كـان مـثل هذا التفاق يمكن إتمامه أو ل

الأخـلاقـية.بـناء عـليه يـجب أل يــقوم أي   يـجب عـلى كـل الـمتطوعـين الـحفاظ عـلى الـمهنية والـمعايـير *     
مــوظــف أو مــتطوع بــالنخــراط فــي عــلاقــات شــخصية مــن أي نــوع مــع المتعاملين مع الجمعية، أو مع أي  

  شخصتلقى أو يتلقى خدمات الجمعية

 

 خامساا:

سياسة عدم التمييز  #  

الإدارة والــجهات الشـريـكة   لــلمتطوعــين وأعــضاء مجــلس اعــتماد عــدم الــتمييز وضــمان تــكافــؤ الــفرص  
أو الـديـن أو الأصـل أو الإعـاقـة الجسدية أو العقلية دون أن تـمييز بسـبب الـسن أو الـلون أو الـعرق أو الـجنس   

 

ا:   سادسا

  سياسة احتساب ساعات التطوع# 

تـعمل الجـمعية عـلى تـرسـيخ ثـقافـة تـقديـر الـعمل الـتطوعـي. وفـي هـذا الإطـار سـوف تـعمل الجـمعية عــلى  
احــتساب مــساهــمات الــمتطوعــين حــتى يــتسنى لمتخــذي الــقرار والــمجتمع الــتعرف عــلى الكيفية التي  

  .ساهمت بها الأعمال التطوعية في التنمية

 

 

 

 سابعاا:

أهمية العمل التطوعي   #  

المشاركة في التنمية الجتماعية والقتصادية *       

تـعزيـز الـقيم الـنبيلة والإنـسانـية والـمشاركـة فـي تـوحـيد النسـيج الـمجتمعي ومـواجـهة الظواهر المسيئة؛   *    

حـمايـة الشـباب والـفئات الـمختلفة مـن السـلبيات الجـتماعـية والنفسـية الـتي يـتعرضـون لها لكون التطوع  *    
 سلوكا ينمي روح الإرادة والعمل العام والعطاء؛  

النتماء الجتماعي؛   تنمية المواطنة وتحقيق *       

نين تحسين متطلبات العمل وتلبية مستوى الخدمات المقدمة للمواط*          

 

ا:   ثامنا

واجبات المتطوع  #   
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 000     الرقــم /
 /              /   التـاريخ :   
 / المشفوعات

 /  الموضـوع

الـحسن مـن خـلال الـتعامـل مـع عـملاء الجـمعية والـعامـلين بـها، بـالإضـافـة إلـى الهـتمام   التحـلي بـالخـلق*    
بـالمظهـر الـخارجـي بـما يـتماشـى مـع تـعالـيم الـديـن الإسـلامـي والآداب الـعامـة للمجتمع وما تتطلبه طبيعة عمله  

 المناط به تماشيا مع الذوق العام؛  

ع أتـم السـتعداد عـلى تحـمل الـمسؤولـية، وتـنفيذ الـمهام الـموكـلة إلـيه عـلى أكـمل وجـه،  يظهـر الـمتطو*     
والـمثابـرة عـلى السـتمراريـة فـي الأداء بـروح عـالـية خـلال فـترة الـتطوع الـمتفقعـليها واللـتزام بسـريـة مـا يـطلع  

كتابي المحدد بفترة التطوع وما يليها؛ عـليه مـن مـعلومـات وذلـك مـن خـلال التعهـد ال  

يتحــلى الــمتطوع بــالــثقة بــالــنفسويــتمتع بــروح الــتعاون مــع الــزمــلاء داخــل الجــمعية وخارجها؛ *      ل    
لين بها من  يهــدف الــمتطوع خــلال فــترة تــطوعــه إلــى تــحقيقأهــداف شــخصية تــضر بــمصالــح الجمعية والعام

 موظفين أو متطوعين أو أية جهات أخرى؛  

يـلتزم الـمتطوع بـالـمحافـظة عـلى مـمتلكات الجـمعية، كـما يحـرصعـلى السـتخدام الأمـثل لـلموارد الـممنوحـة  *     
 إلـيه مـن قـبل الجـمعية بـما يـحققالأهـداف الـمطلوبـة بـأقـل التكاليف الممكنة؛  

وع بـعدم إعـطاء الـوعـود لـلمراجـعين أو الـجهات الـخارجـية بـاسـم الجـمعية إلـى بـعد الـرجـوع  يـلتزم الـمتط*     
لـلمسؤولـين بـالجـمعية وأخـد الإذن مـنهم كـتابـيا وذلـك حـرصـا عـلى سلامة المتطوع من الوقوع في أي مشكلات  

 قانونية خلال تعاملاته؛  

لـتبرعـات سـواء كـانـت مـاديـة أو عـينية إل بـعد أخـذ الـموافـقة كـتابـيا مـن يـلتزم الـمتطوع بـعدم جـمع ا*     
 الجـمعية وذلـك بـاتـباع الإجـراءات الـنظامـية الـخاصـة بـتنظيم عـلمية جـمع التبرعات؛ 

ئها خارج الجمعية أو  يـلتزم الـمتطوع بـالـحفاظ عـلى أسـرارالـعمل والـمعلومـات الـخاصـة بـالجـمعية وعـدم إفشا*     
 التحدث بها مع الآخرين؛  

الأعـمال الـموكـلة إلـيه، كـما ل يـحقلـه   لـلمتطوع الـمطالـبة بـأي مـبالـغ مـالـية نـظير قـيامـه بـبعض ل يـحق*     
  تـطوعـيا خـالـصا لـوجـه االله بـمطالـبة الجـمعية بـوظـيفة خـلال فـترة الـتطوع أو بـعدهـا، ويـعتبر مـا يـقوم بـه عـملا

 عـز وجـل بـدون مـقابـل مـادي أو أي الـتزامـات أخرى مطلوبة من جهة الجمعية 

.  

 تاسعاا:

:مايلي يحق للجمعية إنهاء خدمات المتطوع بحسب     

عليها؛   انتهاء مدة التطوع المتفق -    

دعم   - عـدم الـتزام الـمتطوع بـأوقـات الـحضور والنـصراف تـسجيل الـتقاريـر الـيومـية خـلال فـترة تطوعه؛   -  
 التزام المتطوع بإنجازالمهام الموكلة إليه؛  

المتطوع بمصالح الجمعية؛  إضرار  -      

ــفترات، حــيث يــتم إيــقاف المتطوعين ويعاد  اكــتفاء حــاجــة الجــمعية مــن الــمتطوعــين خــلال فــترة مــن ال -  
 التصال بهم مرة أخرى في حال فتح مجال التطوع مستقبلا؛  

  .حصول المتطوع على تقييم )جيد( أو أقل 
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 / المشفوعات

 /  الموضـوع

 

 

 

 عاشراا:  

حقوق المتطوع  #  

تـلتزم الجـمعية بـحفظ حـقوق الـمتطوع وكـرامـته مـن احـترام وتـقديـر مـن قـبل جـميع العاملين بها؛   -    

تــلتزم الجــمعية بتحــمل كــافــة الــمصاريــف الــماديــة الــمترتــبة عــلى تــكليف الــمتطوع بالقيام بمهام يترتب   -  
 عليها صرف مبالغ مالية لإنجازها؛ 

تــلتزم الجــمعية بــتوفــير شــهادات الــشكر والــتقديــر لــلمتطوع فــي حــال أجــاد تــنفيذ الـمهام الـموكـلة إلـيه   -  
عـلى أتـم وجـه، عـلى أن يـتم كـامـل الـمدة الـزمـنية الـمتفقعـليها، وفـي حـال انـقطاع الـمتطوع أو اعـتذاره ل تـلتزم  

هادة عـن الـمدة الـتي قضاها سابقا؛ الجـمعية بـتقديـم شـ  

تـلتزم الجـمعية بتحـديـد الـمسؤولـيات الـموكـلة لـلمتطوع بـما يـتناسـب مـع إمـكانـياتـه وقدراته وأخذ موافقة   -  
 المتطوع على ذلك؛  

، مـع إطلاعه على  تـلتزم الجـمعية بـتوفـير الـمعلومـات الـلازمـة لـلمتطوع لأداء الأعـمال الـموكـلة إلـيه -  
 المستجدات المتعلقة بالأعمال الموكلة إليه؛  

للجـمعية مـنح الـمتطوع مـكافـأة رمـزيـة بـما تـراه مـناسـبا وذلـك نـظير مـا يـقدمـه لـها مـن خـدمـات خـلال   يـحق   -  
المحـددة لـلتطوع بـالجـمعية، ويـتم تحـديـدهـا مـن  فـترة الـتطوع المحـددة والـمتفقعـليها، واللـتزام بـالـمدة الـزمـنية 

  .قـبل الـمسؤولـين بـالجـمعية بـالتـفاق مع المتطوع مسبقا حيث ل تقل مدة التطوع عن شهر ول تزيد عن عام

 

عشر: الحادي  

عوامل نجاح العمل التطوعي  #  

الـعمل الـتطوعـي لبـد لـه مـن مـقومـات وأسـباب تـأخـذ بـه نـحو الـنجاح، ولـذلـك مـن الـضروري مـعرفـة أسـباب   
الـنجاح لـيتم الحـرصعـليها وتـفعيلها وتـثبيتها، وفـي الـمقابـل مـعرفـة الأسـباب الـتي تـؤدي إلـى الفشـل والإخـفاق  

ـي حـال الـوقـوع فـيها أو فـي بـعضها وبـالـتالـي فـإن معالجة المعوقات تعد من لـيتم الـبعد عـنها ومـعالـجتها ف
  .العوامل المساعدة المهمة في نجاح العمل التطوعي

 

 

 الثاني عشر: 

أسباب نجاح العمل التطوعي  #   

أن يدرك المتطوع رسالة الجمعية وأهدافها بوضوح؛  -   

مكاناته؛  أن يوكل العمل المناسب لقدرات المتطوع وإ    



    
 
 

  
 

 

 0553325622ـ  0506789463جوال / -0173135266تلفاكس /  –الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمركز الحقو 
 ( 311608010000234)( الحقو ـ  رقم الحساب العام بمصرف الراجحي 7512ص . ب )

 ( 44179606000110رقم الحساب بالبنك الأهلي ) (311608010000259( حساب الإستقطاع )311608010000242حساب الزكاة )
 tahfez-haqo@hotmail.com يميل الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بالحقو :إ

 ة ـــعودي ـة الســــة العربيـــالمملك

 لتنمية القطاع غير ربحيالمركز الوطني 
 الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بالحقو

 3238ترخيص رقم 

 000     الرقــم /
 /              /   التـاريخ :   
 / المشفوعات

 /  الموضـوع

 فهم المتطوع للأعمال المكلف بها والمتوقع منه أداءها؛  

 إلمام المتطوع بأهداف ونظم برامج وأنشطة الجمعية وعلاقته بالعاملين بها؛   

 إتمام المتطوع للوقت المطلوب منه قضاؤه في عمله التطوعي بالجمعية؛   

 الهــتمام بــتدريــب الــمتطوعــين عــلى الأعــمال الــمكلفين بــها حــتى يــحسنوا أداءهــا بالطريقة المثلى؛  

 بيان وتوضيح الهيكل الإداري للجمعية لكل المتطوعين؛  

ة المتطوعين في الجمعيةإجراء دراسات تقويمية لأنشط  .  

 

عشر: الثالث  

معايير اختيار المتطوعين  #  

 حسن السير والسلوك؛   

 الرغبة والقدرة على تأدية أعمال تطوعية لخدمة المجتمع؛   

 خلو السجل الجنائي من أية سوابق؛   

؛  18سنة، أو تقديم موافقة كتابية من ولي الأم لمن هم دون الـ 18أل يقل العمل عن    

 التعهد باتباع سياسات الجمعية وعدم انتهاك أيا منها؛   

التعهــد بــالــمحافــظة عــلى أصــول الجــمعية وأســرارهــا ومــا يــطلع عــليه الــمتطوع مــن معلومات والتعامل   
ةمعها بأمان .  

 

 

 الرابع عشر: 

المتطوعين  تدريب #   

تولي الجمعية أهمية خاصة لتدريب وتوجيه المتطوعين، ويتم تدريب المتطوعين داخل الجمعية وفي مواقع إقامة   
الأنشطة، وتعتبر تعبئة استمارة التطوع أول خطوة في التدريب لإدماج المتطوعين سويا في النشاط الذي يعملون  

النفسي الداعم له ليكتسب انطباعا إيجابيا عن بيئة العمل  ومن المهم مراعاة استقبال المتطوع وتهيئة الجو  .عليه معا
  .التطوعي مما يدعمه خلال فترة تطوعه وعمله في الأنشطة

 

: عشر الخامس  

   : خطوات إنهاء التطوع 

  -يتم إنهاء خدمة المتطوعين في الحالت التالية :

انتهاء المشروع أو عمل الجمعية؛  -   
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 000     الرقــم /
 /              /   التـاريخ :   
 / المشفوعات

 /  الموضـوع

الستغناء عن خدمات المتطوع في حال ارتكابه مخالفة أو خرقه للنظام؛ -   

 -العجز أو المرضأو عدم القدرة على تنفيذ الأعمال الموكلة للمتطوع بسبب ظرف قهري؛  

يتم إعطاء المتطوع شهادة تثبت فترة التطوع في حال تقديم طلب إنهاء التطوع وحسن السير والسلوك والتقييم  - 
التطوع دون وجود مخالفات؛  خلال فترة   

 - يعتمد خطاب إنهاء الخدمات للمتطوعين من رئيسمجلسإدارة الجمعية

 

 

 
 
 

 آلية إدارة المتطوعين
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