
 

 

 

 
 

 

 

 آلية إدارة المتطوعين
 

  



 

 التسج�ل: أولا: س�اسة 

ي جمع�ة ا
�ة نعتمد �ف �ة  �شكلبتندحة ل�ب الخ�ي أسا�ي ع� قاعدة الب�انات التابعة لوزارة الموارد الب�ش

ي التط�ع  
ف �ف ، الأمر الذي �شجع الراغبني ف ) لإدارة المتطوعني والتنم�ة الاجتماع�ة (منصة العمل التطو�ي

ي المنصة
ة �ف  . ع� التسج�ل مبا�ش

 يقوم المتطوع بت�جيل بياناتھ كما ي��:

 الت�جيل �� منصة العمل التطو�� •

 بتندحة. ال�� ا�خ��ية جمعية �� نموذج التطوع ع�� موقع الت�جيل  •
 

ي مكان 
 العمل: ثان�ا: س�اسة السلامة �ف

اللازمة  الإجراءات  باتخاذ كافة  م  ف تل�ت أن  الجمع�ة  ع�  تحتم  قصوى،  أول��ة  ف  المتطوعني وسلامة  أمن 
ر   . محتمللتحق�قها، مع تقدير المخاطر المحتملة واتخاذ الإجراءات الوقائ�ة منعا لأي �ض

كما �جب ع� المنظمة أن �س� لمراجعة إجراءات الامن والسلامة لديها �شكل دوري، للتأ�د من فعاليتها  
 .وصلاحيتها

 

 : ثالثا: س�اسة تضارب المصالح / س�اسة المعاي�ي الأخلاق�ة

أداء تضارب المصالح هو الوضع أو الموقف الذي تتأثر ف�ه موضوع�ة قرار المتط�ع واستقلاليته أثناء  
 أو تهم أحد معارفه، أو عندما  

�
العمل التطو�ي لمصالح شخص�ة، ماد�ة كانت أو معن��ة، تهمه شخص�ا

ي اتخاذ 
ة، أو باطلاعه ع� معلومات تؤثر �ف ة أو غ�ي مبا�ث يتأثر العمل التطو�ي باعتبارات شخص�ة مبا�ث

 . القرار 

ام بما  ض : لتفادي تضارب المصالح، �جب ع� المتط�ع الال�ت  ��ي

 . الأشكالعدم استعمال موارد الجمع�ة لأغراض ومنافع شخص�ة، بأي شكل من  •
وأعراف  • قواعد  رها  ت�ب ي  اليت الحالات  باستثناء  عطا�ا  أو  خدمة  أو  هد�ة  أي  قبول  عن  الامتناع 

 الض�افة والل�اقة
ي إذا كان المتط�ع مشاركا بعقد أو اتفاق أو صفقة مع طرف ثالث، أو إذا كانت   •

الجمع�ة ترغب �ف
ف علاقة بهذا الطرف،   ي عقد أو اتفاق أو صفقة مع أي طرف ثالث وكان لأحد المتطوعني

الدخول �ف
ي بدورها ترفع هذە المعلومات  لابد أن �علن هذا المتط�ع عن هذە العلاقة لإدارة الجمع�ة واليت

 
�
ى المجلس ما إذا كان مثل هذا الاتفاق ممكنا  إ� مجلس إدارة الجمع�ة ل�ي

ف الحفاظ ع� المهن�ة والمعاي�ي الأخلاق�ة. بناء عل�ه �جب ألا �قوم أي  • �جب ع� كل المتطوعني
ف مع الجمع�ة، أو مع   ي علاقات شخص�ة من أي ن�ع مع المتعاملني

موظف أو متط�ع بالانخراط �ف
 أي شخص تل�ت أو يتل�ت خدمات الجمع�ة 

 

 



 

 �  رابعا: س�اسة عدم التمي�ي

ي 
م الجمع�ة بالمساواة �ف ف ض ع� أساس واضح وح�ادي، بع�دا� عن كل أنواع  تل�ت  التعامل مع المتطوعني

ف ع� أساس العرق أو اللون  ف المتطوعني ي التعامل بني
ف �ف ف والعن��ة، ولذا، �جب عدم التمي�ي التح�ي

 . أو الجنس أو السن أو الجنس�ة أو الدين أو الإعاقة الجسد�ة أو العقل�ة

 

 �صدار الشهادات التطوع�ةخامسا: س�اسة احتساب ساعات التط�ع و 

، و�ناء عليها يتم قبول المتط�ع بعد �سج�له ي منصة العمل التطو�ي
يتم   يتم ط�ح فرصة التط�ع �ف

ي منصة  
ي الفعال�ة، ومن ثم يتم احتساب و�دخال الساعات التطوع�ة �ض

تحض�ي المتط�ع ومشاركته �ض
التطو�ي  الفعال�ة   العمل  باسم  تعرف  وتقدير  شكر  شهادة  المتط�ع  �سلم  فعال�ة،  نها�ة كل  ي 

�ف
 للمتط�ع. وموقعها وعدد الساعات التطوع�ة المدخلة 

 

 سادسا: أهم�ة العمل التطو�ي 

ي التنم�ة الاجتماع�ة والاقتصاد�ة •
 . المشاركة �ف

ي توح�د النسيج المجتم�ي وم •
 . واجهة الظواهر المسيئةتع��ز الق�م النب�لة والإ�سان�ة والمشاركة �ف

ي يتعرضون لها ل�ون التط�ع  • حما�ة الشباب والفئات المختلفة من السلب�ات الاجتماع�ة والنفس�ة الئت

 سلوكا ين�ي روح الإرادة والعمل العام والعطاء 

 . تنم�ة المواطنة وتحقيق الانتماء الاجتما�ي  •

 
 سابعا: واجبات المتط�ع 

ام بالضوابط   .1 ض �ع�ة أو من  الال�ت ن سواء من الجهات الت�ش اك المتطوعني والتعل�مات المتعلقة ب��ش

ام  ال�تاب والسنة والمشتملة ع� الاح�ت القائمة ع�  ع�ة  ال�ش للمبادئ   
�
والمبن�ة وفقا الجمع�ة 

ف كافة الأطراف.   والتقدير المتبادل بني

ام ب�نجاز المهام التطوع�ة بأمانة ونزاهة وفق مقتض�ات العمل   .2 ض التطو�ي ومبادئه وأهدافه،  الال�ت

 .ووفق الأنظمة واللوائح والتعل�مات ذات الصلة

ام بالمحافظة ع� المواد والأدوات والعهد المستلمة بجميع أشكالها و�عادتها إ� الجمع�ة  .3 ف الال�ت

 .عند انتهاء العلاقة التطوع�ة



 

ف المتط�ع والجمع�ة قائمة   .4 ام بالمحافظة ع� أ�ار الجمع�ة سواء كانت العلاقة بني ف الال�ت
 . انتهائها أو بعد 

ام ن�ابة عن الجمع�ة دون الرج�ع لإدارة الجمع�ة  .5 ن ام بالامتناع عن إعطاء أي تعهد أو ال�ت ن الال�ت
 . وأخذ ت��ــــح رس�ي بذلك 

إ .6 وس�لة  لأي  معلومة  بأ�ة  الت��ــــح  أو  الإدلاء  من عدم  إذن  ع�  الحصول  دون  علام�ة 
 . الجمع�ة

 عدم استخدام موارد الجمع�ة لأغراض شخص�ة  .7
رها  .8 ي ت�ب ي أو الحصول ع� أ�ة هد�ة أو خدمة أو عطا�ا باستثناء الحالات الىت

الامتناع عن تل�ت
 . قواعد وأعراف الض�افة والل�اقة

ي كل الت�فات والأقوال وتنف�ذ الخطط الموضو  .9
عة والرج�ع إ� الاتصاف بالمسؤول�ة �ض

وق�مه  الوطن  تمث�ل  ع�  والحرص  ما،  طارئ  أو  مشكلة  أ�ة  حدوث  حال  التط�ع  مدير 
 . ومبادئه خلال العمل التطو�ي 

ي جميع الأوقات  .10
الحرص ع� الظهور بمظهر مناسب ومتماش مع أصول الذوق العام �ف

 . والمناسبات
ي تقد�م خدمة التط�ع للمستف�دين ع� أساس العر  .11

ف �ف ق أو اللون أو الجنس  عدم التمي�ي
 . أو السن أو الجنس�ة أو الدين أو الإعاقة الجسد�ة أو العقل�ة

 . التواصل الفعال مع زملاء العمل التطو�ي والمستف�دين وتقد�م الدعم عند اللزوم .12
 

 

 ثامنا: �حق للجمع�ة إنهاء خدمات المتط�ع بحسب ما ��ي 

 انتهاء مدة التط�ع المتفق عليها •

ام  • �  المتط�ع بأوقات الحضور والان�افعدم ال�ت

ام المتط�ع ب�نجاز المهام الموكلة إل�ه عدم • ن  ال�ت

ار المتط�ع بمصالح الجمع�ة  •  إ�ض

  

 تاسعا: حقوق المتط�ع

ف بها1 ام وتقدير من قبل جميع العاملني م الجمع�ة بحفظ حقوق المتط�ع وكرامته بكل اح�ت ف  / تل�ت

م الجمع�ة بتحمل كافة المصار�ف الما2 ف تب عليها / تل�ت تبة ع� تكل�ف المتط�ع بمهام ي�ت د�ة الم�ت

 �ف مبالغ مال�ة 

 / حما�ة الب�انات الشخص�ة للمتط�ع 3



 

ة التنف�ذ والمسؤول عن 4 / تزو�د المتط�ع بتوص�ف واضح للدور والمهام المطل��ة منه وتب�ان ف�ت

 المهمة حال احت�اج المتط�ع للرج�ع إل�ه 

 ملة بمنصة العمل التطو�ي / �سج�ل الساعات التطوع�ة المكت5

ة  6 ا بها اسم الجمع�ة ومس� الفرصة التطوع�ة وعدد الساعات التطوع�ة وف�ت / شهادة تط�ع موضح�

 تنف�ذها. 

 

ا: عوامل نجاح العمل التطو�ي  �  عا�ش

وري معرفة أسباب   لا بد للعمل التطو�ي من مقومات وأسباب تأخذ به نحو النجاح، ولذلك من ال�ض

ليتم   الفشل النجاح  إ�  تؤدي  ي  الىت الأسباب  معرفة  المقابل،  ي 
و�ف وتثبيتها،  عليها وتفع�لها  الحرص 

ي حال حدوثها
 . والإخفاق لتلافيها ومعالجتها �ف

: أسباب نجاح العمل التطو�ي    الحادي ع�ش

 -فهم رسالة الجمع�ة وأهدافها �شكل واضح •

 و�مكاناته أن يوكل العمل المناسب لقدرات كل متط�ع  •

 فهم المتط�ع للأعمال المكلف بها والمتوقع منه أداءها  •

ف بها •  إلمام المتط�ع بأهداف ونظم برامج وأ�شطة الجمع�ة وعلاقته بالعاملني

ي عمله التطو�ي بالجمع�ة  •
 إتمام المتط�ع للوقت المطلوب منه قضاؤە �ض

ن  • ف بها حىت يتقنوا أداءها بالط��قة المث� الاهتمام بتدر�ب المتطوعني  ع� الأعمال المكلفني

. ب�ان وتوضيح اله�كل الإداري للجمع�ة ل�ل  • ن  المتطوعني

ي الجمع�ة  •
ف �ف  . إجراء دراسات تق��م�ة لأ�شطة المتطوعني

ن  : معاي�ي اخت�ار المتطوعني ي ع�ث
 الثاين

 . حسن الس�ي والسلوك •

 . مة المجتمعالرغبة والقدرة ع� تأد�ة أعمال تطوع�ة لخد  •

ي من أ�ة سوابق  •
 . خلو السجل الجنائئ

ي منصة العمل التطو�ي  •
 . أن �كون المتط�ع قد أتم التسج�ل �ف

 . التعهد باتباع س�اسات الجمع�ة وعدم انتهاك أ�ا منها  •



 

التعهد بالمحافظة ع� أصول الجمع�ة وأ�ارها وما �طلع عل�ه المتط�ع من معلومات والتعامل   •

 . معها بأمانة

ن الثالث ع�ث   : تدر�ب المتطوعني

ن داخل الجمع�ة   • ، و�تم تدر�ب المتطوعني ن تو�ي الجمع�ة أهم�ة خاصة لتدر�ب وتوج�ه المتطوعني

لإدماج   التدر�ب  ي 
�ف خطوة  أول  التط�ع  استمارة  تعبئة  وتعت�ب  الأ�شطة،  إقامة  مواقع  ي 

و�ف

ي النشاط الذي �عملون عل�ه 
ف س��ا �ف  المتطوعني

ال • استقبال  مراعاة  المهم  من  انطباعا كذلك،  ل�كتسب  له  الداعم  النف�ي  الجو  وتهيئة  متط�ع 

ي الأ�شطة 
ة تطوعه وعمله �ف  إ�جاب�ا عن بيئة العمل التطو�ي مما �دعمه خلال ف�ت

 

ي منصة العمل التطو�ي 
: التسج�ل �ف  الرابع ع�ش

https://nvg.gov.sa 

 

 
 

  

https://nvg.gov.sa/


 

 : الآل�ةاعتماد 
 من قبل مجلس الإدارة هذە اللائحةتم الاطلاع ع� مضمون  

 ه) 2/ 1439رقم (و�قرارها بموجب قرار مجلس الإدارة 
 ه)ـ   1/ 1/ 1440واعتمادها والعمل بها اعتبارا� من تار�ــــخ ( 

 
 الاسم المنصب التوقيع 

آل عائض  عبد اللهإبراه�م محمد  رئ�س مجلس الإدارة    

مجلس الإدارةنائب رئ�س   آل التوم عبد اللهأحمد عون     

ن الصندوق  آل مردفه عبد اللهسعد  عبد الله أمني  

 سع�د ع�ي سفر آل ح�در عضو مجلس  

ي  عضو مجلس  
ن ثواب الشهراني  مرزوق حسني

 


