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 مقدمة : •

  

  إدارة التطـوع: •

ــتح  ــتح ت تعو ــي التتـعيعة التطوفـ ــلا تيا ــتحد فد ــ  ا عبـ ــا م ــلمتا اكتطوفـ ـــ ون ــيخا صت ــوا اادارا ال ــ  اكـ ه
ــوع  ــو  إدارة التطــ ــع ط ــ ــتحد  عــ ــعة ا عبـــ ــ  تتعيــ ـــ  يراجــ ــا تدــ الفــلا  التطوفـــتح اــع تاقــت طعت اكتطوفـــ

 تحد تمتعوبتهــ  أثنــعء الأداء. وتأهـــل تطيراـــ اكتطوفـــا تدـــ اكهعــ

  مـثعق آلـتح التطوع: •

ــ   لأنه   نلاترةوجمبـتح طدـبتح للحفعظ فلى الدـئتح  في    (متطوع / متطوفتح)طبتبر هيخه الآلـتح طبديراً منع لت يالانع لك  ــ
ع تح وـ ــتح ملـئـ تح ططوف ــه نتبهـي طلع وـئـ تح اكلتع . تفل تح ما  دلـك لمـيمـ يختلـ ــل ا هود اكدـ لمبرة ادلور هـيخا الت ـيالا ل

ــتح نـياء التطوع  ــيخهـع تطلد ــتح تاللتذا  وتنف تالفـعدـية لـ  توـعك ـعوـل مـنننـع ننتلجلا ما ا عـ  اتتلاا  النلـجع  تلواد  ا عب
  ويتا م عول معدا تالتبهي وصحتح اكبلومعة اكدللتح ما  دلـ .

  طبلااف اكتطوع: •

إندــعنـتح ويام  تده ليانه تتطنه ترتدته في اكدعدرة وعاقــهع  اكتطوع هو النــ ـ اكدعدر اليخا ا ي  ميمتح ايتععفـتح أت  
  في طنعـتح الفـلا توث رتح التبعتا لملع وـئتح طـعملـتح ايتععفـتح.

  اايف البع : •

اهيف فعل اكتطوع ما ملال ط ــ   نتح التطوع تالبضـواتح إ  تلاالا إمـعنـعة متطوفـنع ما ملال ملا  تمنـلاتفعة 
تفي ولاامج التنعـتح النــ صـــتح تاليتععفـتح يـث اصــد  متطوفو ا عبـتح   اكـتدـتح تاكـيانـتحة  فعلـتح ا ودة في اكلعل

 ه  الأمضل ما تـث المبرة تالتنفـيخ. 

 : إدارة التطوع مهع   •

  اقت طعت تطأهـل اكتطوفين لـعمتح  عا تولاامج ا عبـتح تطفبـل دتره . -1

  تاكتطوفين في ا عبـتح.إدارة البرامج تاكنعرا  المعصتح وعلتطوع  -2

الأننطتح التطوفـتح تأننطتح   يمـا طنعـتح مواهده  ت يراج  في  يـث  دالبعل فلى طذتاي متطوفـنع وأمضل وـئتح ططوفـتح   -3
  دف  اكلتع .

  إدارة شلمتا البضواتح وع عبـتح تااشلااف فلى طفبـل دتر أفضعء ا عبـتح. -4



 

 

 .الخطوات التنفيذية لإدارة المتطوعين  •

 ( خطوات اختيار وتعيين المتطوعين) 

 وع عبـتح .التواصل م  اكتطوفين تطلـ طبدئتح "اقتععرة التطوع" اكويودة في اكو   اللـتلاتني المع   -

  ما ملال اقتععرة التطوع في ملف مع  لـل شهلا. طصيالا اكتطوفين شهلاااً -

  م  اكتطوفين .أشهلا  6فعل م عولاة ش صـتح  ل  -

 ـ) ملاز اك عولاة الن صـتح يدـ  -   ( كتعـذااا د ال عدة د الت ص

 (....الخمـتدـتحد مـيانـتح أت طنلجـ د طوفـتح تطث ـفد أفععل ) التواصل م  اكتطوفين في تعل طوملا ملا  ططوفـتح ما  -

تضور اكتطوع ك لا ا عبـتح  دل الفلاصتح التطوفـتح وـومين لنلاح اكهع  اكطلووتح تطو ـ  إ لاار التطوع تاقتلا  الدطع تح  -
  المع  وه.

  اصيار شهعدة ططوع أت مطعت شـلا للعتطوفين اكنعر ين في الفلا  التطوفـتح تطدلـعهع ايتااً أت فبر اليمـل. -

 
 

 :آلية استقطاب المتطوعين  •

 

هي مجموع الأنشططططل التي ت خي عي عم يل تشطططجيا الأعرا  اللين يم مون الماارات المط وقل ل تلا ت وا نتتطططاف ل تطوع عي 

 الجمعيل. 

ــعد تح اكيالا التنفـيخا فلى التتـعيعة ما اكتطوفين   - ــت طعت ا و  ميالا إدارة التطوع  في تعل مصـ ونفياد مطتح القـ
 وعلتندـع تالتبعتا م  اكيالا التنفـيخا م  الأميخ وعلفتدعر الأمور التعلـتح فني إفياد مطتح القت طعت:  

 ( اكبعهيد الـلـعة داكيارسد... تتيرهع ا عمبعةد) أمع ا طوايي اكتطوفين اليخاا الاتدوا وعكنعر تح  •

اافلاا في الصـحفد مو   ا عبـتح االـتلاتنيد موا   التواصـل اليتععف د ا هعة ) طلاق التواصـل م  اكتطوفين   •
  ( المعريـتح

 .  اتتـعيعة اكتطوفين للعنعر تح •

  ؟  ـف قـت  تفـذ تطنلـ  اكتطوفين •

 ؟   معذا يمـا أا ن ي  للعتطوفين •

 ؟  ـ و  وبعلـتح القت طعتما ق •

 



 

 

 :أهداف الآلية   •

 طذتاي ا عبـتح تاكدلمتلين مـهع بملاي  مفصل تول قـعقعة تمطواة إدارة تطفبـل اكتطوفين.  -

تياي تطوضـــ  قـــعقــعة التطوع الأ ما شــأ ع طنلجـ  فلا تح ا عبـتح وعكتطوفين  عد تذلك فا طلااع تياي  -
 تطوضـ  تايدعة تت وق  عل الطلامين. 

 اكحعملجتح فلى اكتطوفين الأ فعء تطنلـبه  للاقتعلاار في فعلـتح التطوع تطنلـ  أملااد اكلتع  فلى التطوع.  -

 
 

 :كيفية استخدام الآلية   •

د تم طصـعـ  اليلـل وطلاا تح قـلدـتح طتـ  للعدـت ي  الوصـول للعبلومتح ودـهولتح توأقـلاع الطلاق تـث تم   لتدـهـل القـت يا 
عة اكتطوع تتـياـي  ــعة اكتطوع اوتـياء ما تـياـي ت وق تتايدـ ــل تمع دترة ت ــل اكتطوفين في الـيل ـــ مطواة إدارة طفب طلاط

 فين إ  طـلايم اكتطوفين. التتـعج ما اكتطو
 

  

 :المرجعية القانونية  •

 ات  ملاايبتح اليلـل م   ل تياث ردـس الللنتح تدـ الحعيتحد تما ثم افتععده ما اكـتـ ال عنوني لللعبـتح.   -

 يجـ اطلاع تطبعـ  اليلـل فلى اكتطوفين  يف طوفـته  تطبلاافه  ي و ه  تتايدعج  تمع مع هو تارد في اليلـل.  -

 
 

 

 :المسؤوليات 

 

  : الم ير التنفيلي

 افتععد هيخا اليلـل تأاتح طبيالاة مدت دلـتح ططلاأ فلـه.  -

 افتععد التتـعيعة ما اكتطوفين تمطتح فعل اكتطوفين.  -

 افتععد إ لاار التطوع تجمـ  اكتطلدعة اللازمتح.  -

 



 

 

 : متؤوي المتاقعل 

 ملاز أسمعء اكتطوفين.  -

 ايلااء م عولاة ش صـتح كبلامتح  يراة اكت يمين ضعا مبعاير" نموذج اكتطوفوا".  -

 افتععد مـثعق التطوع.  -

 لااتعة اكنعقدتح لتبيال الآلـتح. ط ييم التوصـعة تال ت -

 تل اكنع ل تاكبـ عة الأ طوايه اكتطوفين.  -

  

 م ير إ ارة التطوع :

 الشلااف فلى ططدـع اليلـل.  -

 ملاايبتح التتـعيعة ما اكتطوفين.  -

 اكنعر تح في جـئتح تطيراـ اكتطوفين.  -

 تفظ ملفعة تتثعدع اكتطوفين.  -

 ملاام تح تإرشعد اكتطوفين.  -

 افياد مهع  اكتطوفين.  -

 التواصل تاكوا دتح اكدتعلاة م  اكتطوفين.  -

 ط ــ  اكتطوفين.  -

 إفياد شهعداة التطوع تالت يالا تمطعوعة النـلا تدـ اكتطلدعة تاقتـفعء النلاتط.  -

 
 
 

 شروط المتطوع:  •

 تح .دلمتلـا ياتح تااتدعس وعك -

 .  اللتذا  وعلو ت اليخا ات  الطفعق فلـه -

 .  اكهعرة في مجعل التطوعت التعـذ و ير ما الوف  تالث عمتح -

 .  النتععء للبعل التطوف  تالتبعتا تالبعل ولاتح الفلااع -



 

 

 .  الت ـي وعلذا اكحتن  تاللادع وتعثـل ا عبـتح -

 .  اكحعملجتح فلى مصوصـعة ا عبـتح -

 في  انتلجعر أاتح فوادي معداتح إل في تعل طنلجـ  منلاتع مير ما ملال "ف ي شلاا عة م  يهعة ططوفـتح".  -

  

 أساليب التطوع  •

 :  التطوع المتتمر -

  عمل الو ت الـوم . 

 :  التطوع الجزئي -

 يذء ما الو ت تدـ الطفعق م  اكتطوع. 

 :  التطوع المشروط -

 تدـ النلاتط اكتفع فلـهع وين اكتطوع تا عبـتح. 

 
 

 

 

 : واجبات المتطوع  •

 اللتذا  وعكهع  اكطلووتح فلى أ عل تيه.  -

 التو ـ  فلى  نومعة الحضور في تعل التطوع اكـتبي تملاا دتح الآداء في التطوع اكـياني ما ملال مدلمتلتح الللعا.  -

 اكنعر تح في البرامج تاكدعدراة التطوفـتح.  -

 البعل  فلااع تاتي تاتتلاا  الآملااا تالتبعمل وأملا ـعة وـئتح البعل اايجعوـتح.  -

 طنفـيخ طويـهعة اكدلمتلين.  -

 ـل يياتح تتضور اليتععفعة اكطلووتح تاللتذا  وعكوافـي المعصتح وعلبعل. البعل و -

 اتتلاا   وانين البعل اكنوطتح وه.  -

 اتتلاا  قلااتح اكبلومعة المعصتح وعلبعل.  -

 اقتـبعت تاض  لأهياف ا عبـتح تططلبعجع.  -

 في  محعتلتح اقتغلال التطوع لأهياف أملاى.  -



 

 

 في  اقت يا  فضواته لأا أتلااض تجعراتح أت ت ـع منفبتح أت  دـ ش ص .  -

 اللتذا  ودعفعة البعل الأ ات  تيايهع تدـ نوع البعل.  -

 اوماً فلى الأ ل في تعلتح اللاتدتح وعلندحعت.  15إولاغ ا عبـتح  دل  -

 لـل متطوع ليى ا عبـتح.  ااواتح الوطنـتحالحصول فلى صورة ما  -

 

 : حقوق المتطوع  •

   اطلافه وطلاا تح صحـحتح تتاضحتح فلى أهياف البعل تطنلجـععطه.  -

ــ ه  مب  التبعمل - ــ   تحتاطلافه وطلاا فعمـتح  ونـ ــحـحتح تتاضـ ــلااتح تطنلجـععجع تاك  تحا عبـ لدحتحلى  حتح فصـ بلومعة الدـ
 الضلاتراتح لل ـع  وبعله.  

   طل   التويـه تالتيراـ تااشلااف الضلاتراين انجعز مهعته.  -

 طـلـفه بمع اتنعقـ م   يراطه تإمـعنـتهد تاقتثععر طع عطه ونـل مفـي.  -

 مدعفيطه فلى إولااز مواهده تص لهع.  -

 تدين مهعرطه في البعل اليخا ا و  وه.  -

 طومير ملا  التيراـ اكنعقدتح.  -

 التتلاا  تالت يالا ما  دل اكلعوفتح.  -

 إفطعؤه ت ه في الن ي الدنعء تالأمـعر اكدعهمتح.  -

 ط ييم شهعدة للدعفعة الأ معرس مـهع البعل التطوف  معلم ات  ااملال وعلدعفعة اكتفع فلـهع.  -
 

 :الملكية الفردية  •

ر البرامج عأمـ  – عملتح أنواع الصــور    –شــبعر ا عبـتح    –إقــ  ا عبـتح  )  ل ا عبـتح  عطبود اكلــتح تالح وق الفـلااتح لـل أفع
الأ الو   ع اكتطوع لصـــعلج ا عبـتح. تل  ع   (لاة قـــلااتح ... إلخواد  تمبلوم   –مدـــتنياة تأتراق داملـتح    –را   نـــعتاك

تلللعبـتح الحع وعتخعذ    ويخلك د  دتا موام تح ا عبـتح رسمـاً  أت يذدـاً  اً لـ  ور المع للأمللعتطوع / اكتطوفتح اقت يامهع  
 . اايلااءاة ال عنونـتح الأ تع  ا عبـتح ما طصلامعطه

 



 

 

 : المخالفات  •

 في  اللتذا  وعكهع  اكطلووتح . -

 مخعلفتح لواد  ا عبـتح تطنلجـععجع د تفي  الت ـي و وانين ا عبـتح تالفلاصتح التطوفـتح . -

 تاكنلامين اكدعشلااا . دمخعلفتح طويـهعة اكدلمتلين  -

 إمنعء اكبلومعة الدلااتح الأ اطل  فلـهع يـ  منعر ته في الفلاصتح التطوفـتح . -

 اقتغلال التطوع لأهياف تمـعقـ ش صـتح .  -

 

 

 

 

 :  المزايا التحفيزية  •

 الحصول فلى الدطع تح الن صـتح للعتطوع في تعل لذ  الأملا.  -1

ل ع اً تفعكـاً في مجوادذ محلـييم مدعدراة ما اكتطوع الاشـ    ط  تعلتحتفي  تح اكطلاتتتح قـنوااً  ـالتلاشــ  للبرامج التيراد -2
  ( أمضل ملااع -أمضل مدعدرة  -أمضل  عدي  -أمضل متطوع )التطوع  لعدذة المير أحمي

 مطعت طذ ـتح تإمعدة طبرة اكتطوع تمدتوى أداؤه في ا عبـتح تدـ قعفعة التطوع.  -3

 تح وعكـثعق . عة المعصاكطلووتح ضعا النلاتط تالتبلـع اكهعتحل اكتطوع أ ع تعل فيشهعدة مبرة  -4

 طيراـ طبعتني ما ملال التبع ي م  النلاا عة القتلااطـلـتح في التيراـ ال عديم  للتطوع.  -5

 . ( مدعنية وعللجلاتف المعصتح -الت لاج  )انجعزاة تالاع  المعصتح منعر تح وع -6

 .  التعثـل اكحل  تالبعك  -7

 .  رتلاة قنواتح -8

 .  هيااع طـلايمـتح في محعمل التطوع -9

 .  التنواه وعلنـلا تالت يالا في تقعدل التواصل الحياثتح -10

 

 
 



 

 

 : توثيق الجهود التطوعية وتقدير قيمه العمل التطوعي  •

  .فلى ا عبـتح التتفعظ وعلوثعدع تالدللاة الأ طوثع يهود اكتطوفين  •

  :مثلفني  دول اكتطوع مدلمتلتح الللعا وفت  ملف للعتطوع ات  تفظ جمـ  الوثعدع اكتبل تح وعكتطوع  •

 . ااواتح ر    -

 نموذج اك عولتح الن صـتح.  -

 اقتععرة التطوع المع  وه.  -

 نتعدج ط ــ  الأداء.  -

 

 وفت  قلل للعتطوفين  توا فلى مع ال :  ميالا إدارة التطوعا و   •

 اق  اكتطوع توـعنعطه اكدللتح في اقتععرة التطوع.  -

 طعراخ طدلـله.  -

 البرنعمج أت اكنلاتع اليخا  ع  وعلتطوع مـه.  -

 ملف اكتطوع.  ات  اللايوع إ  ملف اكتطوع في تعل طـلاار فعلـتح التطوع تـث ات  تياث •

ــتح الأ  • ــعفعة البعل للعتطوفيند تذلك لـبـس الحل  الفبل  لبعل ا عبـتح معصـ ونمـعا ا عبـتح ط يالا قـ
 طبتعي ونـل  دير فلى اكلهود. 

  

 انهاء خدمة المتطوعين  •

 القتدبعد وبي طـلاار اك علفتح ملاطين.  -

 منعر عة ات ايتععفعة.  ٤القتدبعد وبي الفتيخار وبيد  -

 القتدبعد وبي الفتيخار فا اكنعر تح وعلحيث في نفس الـو  وبيد ملاطين.  -

 انتفعء الدعفعة التطوفـتح في تعل مخعلفتح النلاتط.  -

 

 

 


