
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المتطوعين  إدارة آلية
 
 

 بالذيبية  الأهلية  البر  جمعية
 الربحي  غير القطاع  لتنمية  الوطني  المركز  إشراف

    ( 464) رقم تصريح 



 

 التطوعي  والحتياج  التخطيط: أولا 
 
 : التطوعي  الاحتياج تحديد  .1

 .تطوعية   مشاركة تتطلب   التي والأنشطة البرامج وتحديد   بتحليل دوريًا  أو سنويًا الجمعية تقوم •
 .(المتطلبات  العدد،  المدة،  المهام،) تطوعية فرصة لكل دقيق وصف إعداد  •

 
 : تصميم الفرص التطوعية  .2

 :تصنيف الفرص حسب  •
o  دائمة / مؤقتة  ة: المد. 
o فريق  ضمن/  فردي/  افتراضي/  حضوري: وب الأسل. 

 .محدد  مجتمعي احتياج أو الجمعية أهداف من بهدف فرصة كل ربط •
 
 

ا ثاني  المتطوعين استقطاب: ا
 
 : الاستقطاب  قنوات  .1

 .المنصة الوطنية للعمل التطوعي  •
 .موقع الجمعية الرسمي  •
 .وسائل التواصل الاجتماعي  •
 .المانحة الجهات  أو التطوعية، الفرق الجامعات، مع شراكات  •

 
 : آلية الإعلان  .2

 :تصميم إعلان واضح يتضمن •
o اسم الفرصة. 
o وصف المهمة. 
o  الشروط والمتطلبات. 
o مدة الفرصة. 
o الفئة المستهدفة. 

 

 

ا ثا  : التسجيل والقبول لثا
 
 : التسجيل  .1

 .للجمعية  التابع الرسمي التسجيل رابط أو الوطنية المنصة عبر •
ً  الإلكتروني التسجيل نموذج تعبئة •  :متضمنا

o  البيانات الشخصية. 
o  المؤهلات والخبرات. 
o تفضيلات العمل التطوعي. 
o (وجدت  إن) الداعمة المستندات  أو الذاتية السيرة رفع. 



 

 : الفرز والمطابقة .2
 .التطوع  فريق قِبل من الطلبات  مراجعة •
 .المناسبة  الفرصة  مع المتطوع مطابقة •

 
 : المقابلة )إن لزم الأمر(  .3

 .الفرص  لبعض  حضورية أو افتراضية قصيرة مقابلة إجراء •
 
 : التوثيق والتسجيل  .4

 .المتطوع رسميًااعتماد  •
 .توقيع اتفاقية التطوع  •
 .المتطوعين  سجل في المتطوع إدراج •
 .ورقية /إلكترونية  تعريف بطاقة إصدار •

 
 

ا رابع  والتدريب  التأهيل : ا
 
 : عام تدريب  .1

 :يشمل •
o التعريف بالجمعية وأهدافها. 
o  ثقافة العمل التطوعي. 
o الأنظمة واللوائح الداخلية. 
o  المهنية القيم والأخلاقيات. 

 
 : تدريب تخصصي  .2

 .حسب نوع الفرصة •
 .توضيحية فيديوهات  أو عمل أدلة تقديم •
 .بعد  عن التعليم منصات  عبر أو حضوري يكون قد  •

 

 

 بالمهام  والتكليف التمكين: اا خامس
 
 : للمهام  الفعلي الإسناد  .1

 .المباشر المسؤول وتحديد  المهمة وصف إرسال •
 .المستخدمة الأدوات  المواقع، التواريخ، تحديد  •

 
 : الدعم اللوجستي .2

 .توفير الأدوات، المعدات، والمستلزمات  •
 .الحاجة  عند ( السكن النقل، الإعاشة،) نفقات   تغطية •

 



 

 

 : المتابعة والإشراف  .3
 .متطوعين مجموعة لكل الجمعية من مباشر مشرف تعيين •
 .تحديات  أي وحل الأداء لمتابعة المستمر التواصل •

 

 

 والتقييم  التوثيق: ساا ساد
 
 : الساعات  توثيق .1

 :تسجيل ساعات التطوع في •
o سجل المتطوعين الداخلي. 
o  المنصة الوطنية للعمل التطوعي. 

 : التقييم  .2
 .(الالتزام الأداء، جودة الانضباط،) مؤشرات  وفق الأداء تقييم •
 .المشرف قبل من تقييم نموذج تعبئة •

 
 : استبانة رضا المتطوع .3

 .تجربته  لتقييم المهمة انتهاء بعد  إلكتروني أو ورقي  استبيان •
 

 

 والتكريم  التحفيز: بعاا سا
 
 : التحفيز أنواع .1

 .ورقية أو إلكترونية شكر شهادات  •
 .حوافز عينية أو رمزية  •
 .الإعلامية  الجمعية  قنوات  في المتطوعين إبراز •
 .إدراجهم ضمن المتطوعين المتميزين  •

 
 : مناسبات التكريم .2

 .اليوم العالمي للتطوع •
 .نهاية العام •
 .نهاية المشاريع الكبرى •

 

 

 

 

 
 



 

 

ا ثا  : إنهاء العلاقة التطوعية منا
 
 : إنهاء طبيعي  .1

 .بعد إتمام المهمة المحددة •
 .الجمعية  من موثقة تطوع شهادة إصدار •

 
 : انسحاب المتطوع  .2

 .الانسحاب  قبل رسمي إشعار تقديم •
 .السبب  يوضح  انسحاب  نموذج تعبئة •

 
 : إنهاء من قِبل الجمعية .3

 .بها  المكلف بالمهام أو  بالسياسة الإخلال حال في •
 

 

 

ا تا  المختصة  للجهات والرفع التوثيق : سعا
 

 .الوطنية المنصة عبر والبيانات  الساعات  رفع •
 :إعداد تقارير دورية •

o إحصائيات عدد المتطوعين. 
o الساعات التطوعية. 
o قصص النجاح. 

 .سنوات  3 عن تقل لا لمدة السجلات  جميع حفظ •
 

 

 

 : الحوكمة والمراجعةاا عاشر
 

 .السنوية للمراجعة المتطوعين  إدارة آلية تخضع •
 .الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز وتوجيهات   السعودية الأنظمة مع يتوافق بما الإجراءات  تحديث  •
 .دورية استبيانات  عبر  التحسين في المتطوعين إشراك •
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