
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 م0202الإصدار الثاني 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحت التطوع
 

 



 

 

 

 

      قشاس اعتواد اللائحت 

 

 (0202اللائحت )الإصذاس ىزه  تحذٌثتن 

م 11/22/0202-ىـ 19/28/1111بتاسٌخ :

الأًل  هحضش هجلس الإداسةبوٌجب قشاس 

الإداسة التنفٍزٌت  ًعلىم 0202للعام 

 تاسٌخو.العول بوٌجبيا هن 

 
 

 أعضاء هجلس الاداسة    

 

 

نائب سئٍس هجلس 

 الإداسة
 سئٍس هجلس الإداسة 

عبذالله سالن الأستار/ 

 السفٍانً
 

باسن هضٍف الأستار/ 

 السفٍانً
 

 أهٍن الصنذًق  عضٌ هجلس الإداسة

هشاسي دخٍل الأستار / 

 الله الطلحً

ٌاسش صالح الأستار /  

 السفٍانً
 

 عضٌ هجلس الإداسة  عضٌ هجلس الإداسة

سائذ عٍاف الأستار / 

 السفٍانً

عبذالشحون الأستار/  

 جابش السفٍانً

 
 

 

 

 

 
 

 عضٌ هجلس الإداسة

سائذ عٍضت الأستار/ 

 العوشي



 

 

 تعريف التطوع
واختٌار، بؽرض  أنه "المجهود المائم على مهارة أو خبرة معٌنة، والذي ٌبذل عن رؼبة

 تولع جزاء مالً بالضرورة". ودون اجتماعًأداء واجب 
تحمٌك أعمال مشروعة  معٌنة بهدؾالعمل التطوعً مجهود لائم على مهارة أو خبرة 

ً أم بدن ً أم عٌنٌا ً ودافع ذلن ابتؽاء دون فرض أو إلزام سواء أكان بذلاً مادٌا ً أم فكرٌا ٌا
واختٌار وٌكون  والذي ٌبذل عن رؼبة مرضات الله تعالى .. وكل منا ٌتطوع فً مجاله

 . برؼبة داخلٌة منا
 
  

 حقوق وواجباث المتطوع :

 أولا / حموق المتطوع :
 من حمن كمتطوع أن :

  جهودن تساهم فعلٌا فً تحمٌك أهداؾ المإسسة. أنتشعر 
 تتلمى التوجٌه والتدرٌب والإشراؾ الضرورٌٌن لإنجاز مهمتن ؟ 
 تتعلم كٌفٌة تحسٌن مهارتن فً العمل الذي تموم به 
 . تتعامل باحترام 
 تتولع إلا ٌضٌع ولتن بسبب سوء التخطٌط فً المإسسة 
 . تسؤل الأسئلة وتمدم الالتراحات بخصوص العمل الذي تموم به 
 . تحظى بالثمة والائتمان على المعلومات السرٌة الضرورٌة للمٌام بعملن 
 . تنال التمدٌر على العمل الذي لمت به 
 . تعطى إثبات أو تمٌٌم خطى لعملن الذي لمت به إذا طلب منن ذلن  
  
  
  
 
 
 
 
 
 

 ثانٌا / واجبات المتطوع :
 فً الأنشطة والفعالات التطوعٌة  المشاركة. 
 واحد العمل فً فرٌك. 
 احترام الآخرٌن. 
 تنفٌذ أوامر المسئولٌن. 
 العمل بكل جدٌة ونشاط. 
  المحافظة على سرٌة المعلومات حال اطلاعه على أي بٌانات او معلومات تخص

 الجهة .
 . الاطلاع على ما ٌخص عمله التطوعً من لوائح وتنظٌمات 



 

 

 . تمثٌل الجهة خٌر مثال بحسن التعامل والأمانة 
  

 آثار التطوع:
 : هذه بعض الآثار الإٌجابٌة للتطوع

  .كسب الأجر والثواب فً الدنٌا والآخرة 
 .حل المشاكل والمعضلات وخاصة ولت الأزمات 
  التآلؾ والتمدٌر بٌن الناس، ومعالجة النظرة العدائٌة أو التشاإمٌة تجاه الآخرٌن

 والحٌاة.
  .التكافل والتعاون بٌن أفراد المجتمع 
  سان على التفاعل والتواصل مع الآخرٌن والحد من النزوع إلى الزٌادة من لدرة الإن

 الفردٌة وتنمٌة الحس الاجتماعً.
   تهذٌب الشخصٌَّة ورفع عملٌة الشح وتحوٌلها إلى عملٌة الوفرة والكسب الأعظم

 (. ومن ٌوقَ شحَّ نفسه فؤولئن هم المفلحون) مصدالاً للآٌة الكرٌمة
  مهارات جدٌدة أو تحسٌن مهارات ٌمتلكها. العمل التطوعً ٌتٌح للإنسان تعلم 
  زٌادة وتحمٌك الشعور بالرضى عن الذات ، والتخلص من الاكتئاب ، وتهذٌب النفس

 ، والاحساس بتؤدٌة دور إٌجابً فً المجتمع
 شؽل ولت الفراغ بما ٌعود بالفائدة والمنفعة للؽٌر وللنفس 
  . مساعدة الآخرٌن 
  
 

 مجالاث العمل التطوعي
  العبادةمجال 
 المجالات العلمٌة 
 المجالات المالٌة 
 المجالات الحرفٌة 
 المجالات الإدارٌة 
 المجالات الفكرٌة 
 مجالات الخدمة العامة التخصصٌة 
  

 من مبادئ العمل التطوعي 
 التخطٌط .1
 التعاون .2
 الإخلاص .3
 التفانً والصبر .4
 الصدق .5
 الطاعة وتنفٌذ الأوامر .6
 النظام .7
 الانضباط .8
 الأمانة .9



 

 

  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ميثاق اتفاقيت المشاركت في العمل التطوعي
 وبعد أخً المتطوع الكرٌم؛ السلام وعلٌكم ورحمة الله وبركاته ؛

فً وحدة العمل التطوعً أن تتمدم لكم بالشكر العمٌك،  ممثلة  العونٌسر جمعٌة 
لاهتمامكم بتمدٌم الخدمات التطوعٌة، لكل من هم فً حاجة لها، على جمٌع أصنافها 

وأن تعبرّ عن تمدٌرها وعرفانها لاختٌاركم لها هً لتكون النافذة التً تمدون  وضروبها،
من خلالها أٌدٌكم الكرٌمة لمعونة كافة شرائح المجتمع المعنٌة بذلن، فً هذا البلد الطٌب 

 المبارن.
إن العمل التطوعً هو العماد الأساسً لاستمرار العمل الخٌري والتعاون فً المجتمع، 

من الفرص السانحة والمتاحة للمتطوعٌن فً شتى مجالات الرعاٌة  وهنان العدٌد
الاجتماعٌة، بدأً من التطوع فً ساعات معدودة خلال الأسبوع، إلى الاشتران فً لوافل 
التطوع المستمرة على مدار العام. ٌموم المتطوعون فً هذه البرامج المتعددة بالمشاركة 

كفرق منتظمة بآلٌات واضحة، لتحمٌك رسالة فً تمدٌم وتنفٌذ المهام الموزعة علٌهم 
 الجمعٌة، والتً تتمثل فً تمدٌم خدمات عدة للمجتمع فً بالة متكاملة من الأعمال الممننة.

العمل التطوعً، إٌماناً بمدرات المتطوعٌن وكفاءاتهم،  جمعٌة التنمٌة الأهلٌة بالشفا تدعم 
التً تعتمد فً جوهرها على العنصر  وٌمٌناً أن المتطوعٌن هم المصدر فً تمدٌم الخدمات

البشري، والجمعٌة تفتح أبوابها للمتطوعٌن والترحٌب بهم، وتطلب من الجمٌع بؤن ٌكونوا 
متفاعلٌن ومبدعٌن، فؤنتم تمثلون الجمعٌة فً العمل والتطوٌر والاستفادة من التجارب 

 المٌدانٌة.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 جمعيت التنميت الاهليت بالشفا مسؤولياث المتطوعين للعمل في 

بؤنظمة ولوانٌن الجمعٌة، وعدم الخروج على الموانٌن  الإسلامٌة، ثم.الالتزام بالمٌم 1
 وأنظمة الدولة العامة.

.الحفاظ على المظهر الجٌد كواجهة الجمعٌة، فالمتطوع ٌمثل الجمعٌة فً أعٌن أصحاب 2
 العلالة من سائر طبمات المجتمع.

فً عمد  إلٌه، كما. الالتزام بالزي الرسمً، والالتزام بؤولات وواجبات العمل الموكلة 3
 العمل والتوصٌؾ الوظٌفً.

.عدم التحدث باسم الجمعٌة، أو الإدلاء بؤي حدٌث لأي جهة إعلامٌة خاصة أو عامة إلا 4
الجمعٌة بإذن كتابً مولع من مدٌر عام الجمعٌة، وتوجٌه من ٌطلب منه أي معلومات عن 

 وأعمالها الى المنوات الصحٌحة لذلن، ممثلة فً الإدارة الإعلامٌة.
 واكتساب رضا المستفٌدٌن. والإتمان،.التفانً فً العمل مع الحرص على الجودة 5
.الإطلاع على وثٌمة وشروط وأحكام العمل التطوعً الخاصة بالجمعٌة، وتولٌع عمد 6

 التطوع واجتٌاز التدرٌب التؤهٌلً.
. ٌحصل المتطوع على برنامج تدرٌبً تؤهٌلً فً بداٌة العمل التطوعً ودورات 7

 عضوٌته.تدرٌبٌة وتطوٌرٌة أثناء فترة 
 .العون.ٌحصل المتطوع على شهادة التطوع فً أي مجال شارن فٌه باسم جمعٌة 8
 . ٌحصل المتطوع على شهادة بمستوى أعلى كل سنة.9
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 التطوع: مراحل العمل في وحدة

 أولاً: التسجٌل:
  أو بالحضور وتعبئة نموذج التسجٌل  التطوع.تبدأ مرحلة التسجٌل من خلال بوابة

 الموجود .
  تموم وحدة التطوع بإرسال رسالة على برٌد المتمدم للتطوع الإلكترونً بالموافمة

لفرٌك الأعمال التطوعٌة بالجمعٌة، وفً هذه الرسالة ٌتم  تسجٌله، وانضمامهعلى 
 آلٌة التطوع ونظام العمل .تحدٌد 

 ثانٌاً: الممابلة الشخصٌة:



 

 

  التطوعٌة، تموم وحدة التطوع بعمل ممابلة شخصٌة لكل متمدم للمشاركة فً الأعمال
خر آمن خلالها تحدٌد ملائمة المتطوع للمجال الذي اختاره أو ٌرشح لمجال  ٌتم
 وكذلن الولت وماهٌة العمل ومواصفاته، ومن خلال الممابلة ٌتضح ماٌلً:،

 .لٌاس مدى جدٌة المتمدم 
 .ًلٌاس مدى الانضباط واستعداده للعمل التطوع 
 .ترسٌخ مبدأ روح الانتماء عند الشخص المشارن للعمل 
 ة.الاتفاق على لٌم العمل التطوعً ،من خلال التعاون والنظام ودلة تنفٌذ المهم 
 . دراسة الصفات الشخصٌة للمتطوع 
 .)مطابمة الأوراق الرسمٌة )من الهوٌة وؼٌرها 

 ثالثاً: اللماء التعرٌفً:
 والهدؾ من هذا اللماء:

 .ًتعرؾ المتطوع على بٌئة العمل التطوع 
 .استعراض البرامج ومجالات التطوع 
 .تبٌٌن المشروعات التطوعٌة وأنشطة المتطوعٌن 
  ورسالة وأهداؾ العمل التطوعً.التعرؾ على رإٌة 
 .ًآلٌة العمل التطوعً وفك الهٌكل الإداري والتنظٌم 

 رابعاً: تسجٌل المجال والولت المناسب:
 ٌتم تسلٌم المتطوع استمارة لٌسجل فٌها ماٌلً:

 . الولت المناسب للمشاركة فً الأعمال التطوعٌة 
 العمل التنفٌذي المحدد المرؼوب. المجال الذي ٌرؼب التطوع فٌه ،ثم 
 .ًالمكان الذي ٌناسب العمل والولت المسجل سابما 
  تسجٌل كل مشاركة للمتطوع وحساب الساعات التطوعٌة، وٌتم ذلن من خلال بوابة

 التطوع .
 
  

خامساً: التعالد: ) وٌمصد به مٌثاق التطوع أو العمد فً حال التوظٌف 
 للمشارٌع الموسمٌة (

 وع بمراءة العمد، ثم بالتولٌع علٌه ،وٌتم من خلاله تحدٌد الأعمال ٌموم المتط
 التطوعٌة التً سٌشارن فٌها ،وفً أي مجال.

 

 سادساً: الدورات التدرٌبٌة:
 ٌلً: الهدؾ من الدورات التدرٌبٌة ، تعرٌؾ المتطوع ما

 .التعرؾ على الفرٌك الذي ٌعمل من خلاله 
  أثناء العمل.الإدارة والمرجعٌة التً ٌتبع لها 
 .أعضاء الفرٌك الذي ٌتعاون معهم أثناء تنفٌذ مهام العمل 
 .توضٌح أهداؾ المشروع الذي ٌتطوع لتنفٌذه 
 ، وآلٌات الاستلام والتسلٌم والولت المحدد. مراحل وخطوات التنفٌذ 
 .طرح العوالب والصعوبات والتحدٌات المتولعة وطرق التؽلب علٌها 
  ًالأدوات والاحتٌاجات والبطالات والزي الرسمً.تسلٌم الفرٌك التطوع 



 

 

 سابعاَ: البدء فً العمل التطوعً:
 بعد التجهٌز لكل فرد من أفراد العمل التطوعً ،ٌتم:

 .تحدٌد الولت ، تحدٌد المكان 
 . تحدٌد الآلٌة 
 .تحدٌد المدٌر المسئول 

 ثم الانطلاق فً العمل التطوعً ،والله الموفك.
  

 الأنظمة فً العمل التطوعً: ثامناً: الموافمة على
بعد تولٌع المتطوع على وثٌمة العمل التطوعً فإنه ملزم بكل ما ورد فً هذه اللائحة    

 ..اتمن واجبات ومهام ومسإولٌ
  

 تفعٌل نظام الحوافز:  تاسعاً :
للمتطوع الرجوع له  وٌحك  تم اعتماد نظام حوافز فً وحدة التطوع وهو المعمول به

 والمطالبة بما ورد فٌه .

 عاشراً : آلٌة العمل فً وحدة التطوع
بعد اعتماد تسجٌل المتطوع فً لوائم التطوع بالوحدة ٌدرج رلمه ضمن لوائم الرسائل 

 لتصله رسالة المبادرات والبرامج حسب رؼباته التً سبك له تسجٌلها ..
 وٌكون عمل الوحدة على ثلاثة محاور :

تنفٌذ المشارٌع المدرجة ضمن خطة إدارة المشارٌع وبرامج التطوع والمزمنة مسبماً  .1
. 

 التدخل السرٌع فً حال الأزمات والكوارث لا لدر الله . .2
 المشاركة فً المناسبات الرسمٌة والاجتماعٌة وملتمٌات التطوع . .3
 المبادرات التً تتبناها الجمعٌة وتتطلب مشاركة فرٌك التطوع . .4

ة كل عام ٌتم تكرٌم فرٌك التطوع بعد تسجٌل عدد الساعات التطوعٌة وعدد فً نهاٌ
 حدة .المتطوعٌن وذلن بحسب حوافز الو

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 

 استمارة متطوع / متطوعه

           السجل المدنً

 

 .............. اسم العائلة : ........................... الاسم الأول : ............. اسم الأب : ................. اسم الجد :

 الجنس:         ذكر          أنثى     الجنسٌة : ..................... الحالة الاجتماعٌة:       متزوج          أعزب 

 م : ........................هـ     المكان : ................. فصٌلة الد1تارٌخ المٌلاد :      /    /        

 المإهل العلمً : .................................... التخصص :  ............................................

 ..........المهنة : .................. الجهة : ..................... هاتؾ العمل : ..................... التحوٌلة : ...............

الجوال : .............................. فاكس : ................... البرٌد الإلكترونً : 

................................................ 

المنزل :  المدٌنة : .......................... الحً : .......................... الشارع : ......................... رلم

.............. 

 الخبرات العلمٌة والدورات الحاصل/ ه علٌها :

 اسم الدورة م اسم الدورة م

1  1  

2  2  

3  3  

4  4  

 الهواٌات والمهارات :

 نؤمل أن تذكر/ٌن المهارات التً تعتمد/ٌن انن متمكن/ه منها وٌمكن من خلالها أن تفٌدنا :

 اسم المهارة م اسم المهارة م

1  1  

2  2  

3  3  

4  4  

 اللؽات التً تتحدث/ٌن بها :

 ..................................................................                جٌد             جٌد جداً            ممتاز -1

 ..................................................................                جٌد             جٌد جداً            ممتاز -2

 

 ما هً مجالات العمل التً ترؼب/ٌن التطوع فٌها :

التوعٌة والتنمٌة المجتمعٌة )أسابٌع وأٌام التوعٌة  

 العالمٌة ( 

 تمنٌة المعلومات . 

 التنمٌة البشرٌة ) الدورات والتدرٌب (   تخطٌط والمتابعةال 

 التنظٌم  .  الرعاٌة والتوعٌة الصحٌة . 

الرعاٌة الاجتماعٌة ) الاهتمام بالمسنٌن والأسر الفمٌرة  

. ) 

 العلالات العامة والتسوٌك . 

 الإعلام .  الطفولة والأٌتام . 

 اذكرها  أخرى ..  ذوي الاحتٌاجات الخاصة . 

 صورة

 شخصٌة

 



 

 

 

 الأٌام المناسبة لن للتطوع :

 الجمعة الخمٌس الأربعاء الثلاثاء الاثنٌن الأحد السبت الٌوم

        صباحا

        مساءً 

 عدد الساعات التً ٌمكن أن تتطوع / ٌن فٌها :

 ٌومٌاً             أسبوعٌاً               شهرٌاً             ؼٌر محدد.         ) .......... ساعة (               

 مماس التٌشٌرت :

       S      M  L  XL  XXL   

 كٌؾ تفضلون التواصل معكم ؟
    رسائل الجوال     ًالبرٌد الالكترون     الفاكس الاتصال 

 الفترة المسائٌة الفترة الصباحٌة               ولت التواصل المناسب معكم  :   
أخً الكرٌم /أختً الكرٌمة... أن تعبئتن لهذه الاستمارة ٌعنً انن لا تعٌش لذاتن فحسب، وإنما تعٌش لتشاطر الآخرٌن 

 همومهم 

 مة شكر وامتنان..واحتٌاجاتهم وتمد إلٌهم جسور المحبة والتعاطؾ وٌد العون التً حث علٌها دٌننا الحنٌؾ، فلن منا كل

 آملٌن أن نلتمً بن لرٌبا فً مٌادٌن العمل التطوعً .

 الاستعمال الرسمً :

   التارٌخ    التولٌع   اسم المسإول 

 الختم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عمد متطوع
 الحمد لله وحده والصلاة والسلام على من لا نبً بعده                وبعد :

 تم تحرٌر هذا العمد بتارٌخ      /    /      
 والاتفاق بٌن كل من :

المملكة العربٌة السعودٌة ، وٌمثلها فً هذا العمد الأستاذ/ جمعٌة التنمٌة الاهلٌة بالشفا ب .1
 وٌشار إلٌه فٌما بعد بـ )الطرؾ الأول( .  ............................... ) المدٌر التنفٌذي (

الجنسٌة بموجب هوٌة رلم ).............................(  ، سعودي..................................  .2
وٌشار إلٌه فٌما بعد بـ )الطرؾ ورلم جواله                   وعنوانه الطائؾ              صادرة من ) الطائؾ (

 الثانً(.
 ممدمة :

ً ، وحٌث أن الطرؾ الثانً لد تمدم بطلب العمل إن الطرفٌن المشار إلٌهما أعلاه ٌتمت عان بكامل الأهلٌة شرعا
 مجال  ...............................التطوعً لدى الطرؾ الأول فً 

الثانً فً المجال المشار إلٌه وبناءً على ما تمدم فمد جرى  وبما أن الطرؾ الأول لد لبل التطوع من  الطرؾ
 الاتفاق بٌن الطرفٌن على النحو التالً :

 ٌلتزم الطرؾ الثانً بؤداء العمل التطوعً وفك الضوابط المحددة من الجمعٌة .-(:1البند )
 لجمعٌةلاٌحك للطرؾ الثانً  الاجتهاد فً تنفذ المهمة إلا بعد أخذ الأذن من ا-(:2البند )
 لاتلتزم الجمعٌة بدفع أي أجور أو مبالػ مالٌة ممابل أداء العمل التطوعً للطرؾ الثانً  .-(:3البند )



 

 

 ٌلتزم الطرؾ الأول بمنح الطرؾ الثانً مشهد بعدد ساعات التطوع المنفذة .-(:4البند )
 أخذ التصرٌح من الجمعٌة . لاٌحك للطرؾ الثانً التصرٌح لوسائل الإعلام أو أي جهة إلا فً حال-(:5البند )
 الطرؾ الأول هو الجهة المخولة برعاٌة المشروع والإشراؾ علٌه ومتابعته .-(:6البند )
ٌتحمل الطرؾ الثانً أي أضرار أو مخالفات نتٌجة الاجتهاد أو العمل دون أخذ التصرٌح اللازم من -(:7البند )

 الجمعٌة .
للطرؾ الثانً استخدام مشاركته فً العمل التطوعً فً وسائل الإعلام دون الإشارة للطرؾ  لاٌحك-(:8البند )

 الأول ورعاٌته لذلن فً كافة أعمال التوثٌك كشرٌن ومشرؾ على العمل .
ٌلتزم الطرؾ الأول بتمدٌم الدعم المادي والمعنوي للطرؾ الثانً لأي مهمة تطوعٌة منفذة من لبل -(:9البند )

 ول .الطرؾ الأ
 ٌلتزم الطرؾ الأول بمنح الطرؾ الثانً مانصت علٌه لائحة التطوع الخاصة بالطرؾ الأول .-(:11البند )
ٌلتزم الطرؾ الثانً بالتمٌد بكافة التعلٌمات والتنظٌمات والاطلاع علٌها لبل الشروع فً أي مهمة -(:11البند )

 نتٌجة المخالفة أمام الجهات ذات العلالة .تطوعٌة وٌتحمل الطرؾ الثانً أي أضرار تلحك بالطرؾ الأول 
 والله ولً التوفٌك ؛؛؛

 

 الطرف الأول
 تنمٌة الاهلٌة بالشفاممثل جمعٌة ال

 
 

 الختم

 الطرف الثانً
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 بالجمعٌة المتطوع 

 


