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 دليل المتطوع

 

 :الهدف منه

ية حيث يحتوي لخضراء البيئيعد هذ ا الدليل مرشداً لكل متطوع سينظم الى العمل التطوعي في جمعية الصمان ا   
ل لخص هذا الدليولياته ويشأنها أن تساعدة لأداء دوره التطوعي والتعرف على حقوقه ومسؤ  على معلومات هامة من

عمله  ه بها قبل بدءعلى دراي أهم المسؤوليات والحقوق والمعلومات وغيرها من الأمور التي يحتاج المطتوع أن يكون
 التطوع. الى وحده التطوعي بالجمعية وعند الحاجة إلى معرفه المزيد من التوضيح ينبغي الرجوع

 :المعنيون 

 .المتطوعين   
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 محتويات الدليل

 مقدمة عن المنظمة وتاريخها (1

 منطلقات ورؤية المنظمة لإشراك المتطوعين (2

 التعريف ببيئة العمل (3

 حقوق المتطوع (4

 المتطوع التزامات (5

 

 مقدمة عن المنظمة وتاريخها -1

إلى تحقيق استدامة بيئة وذلك في محور مجتمع حيوي الذي ينعم أفراده بنمط حياة صحي  2030تسعى رؤية المملكة 

تأتي استراتيجية الجمعية انطلاقا من المحافظة على  2030ومحيط يتيح العيش في بيئة إيجابية وجذابه ووفقا للرؤية 

ة المشاكل البيئية وإنشاء برامج تنموية البيئة وتجدد السبل لحمايتها وتطويرها ومنعها من التلوث والمساعدة في معالج

والمحافظة على الموارد الطبيعية والحياة مستدامة وتهدف الجمعية إلى جذب المتطوعين للمساهمة في قضايا البيئة 

 . الفطرية

بوزارة الموارد البشرية  2134م وهي مسجلة تحت ترخيص رقم  2021تأسست جمعية الصمان الخضراء البيئية عام 

 مية الاجتماعيةوالتن

 

 

 

 شراك المتطوعينمنطلقات ورؤية المنظمة ل  -2

، ينتطوعالم لإشراك منطلقاتهايتم الحديث عن ، طبيعة عملها، وأهدافها، وتاريخهابعد التعريف بالمنظمة والحديث عن 

 : يغطيها هذا الجزءما يليمكن أن من المحاور التي ي، و رؤيتهاوموقع التطوع من 

  المتطوعين بالمنظمة، وأنهم في قلب رسالتها التي لن تتحقق بشكلها المكتمل دون جهودهم.بيان علاقة   
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  بيان اعتراف وتقدير واحترام واحتواء المنظمة للمتطوعين والجهود والأوقات التي يبذلونها دون مقابل أو عائد مادي

 لأجل تحقيق رؤية المنظمة. 

  لا يقل أهمية عن مواردها الأخرى من مدراء وموظفين.  للمنظمةبيان أن المتطوعين هم مورد بشري حيوي 

  بيان أن المنظمة ترحب بكافة المتطوعين وتتعامل معهم على وجه المساواة، ولا تفضل متطوعا على آخر بسبب حسب

 أو نسب أو علاقة أو أي أمر عرض ي آخر لا علاقة له بالمنظمة.   

  ما يلزمه لأداء مهمته على أكمل وجه، وتوفير بيئة عمل آمنة وداعمة له. بيان التزام المنظمة بدعم المتطوع بكل 

  باعتبارهما يساهمان في تحقيق رسالتها الخاصة، وأنها تؤمن  للمنظمةبيان أن تطوير المتطوعين وتدريبهم هما تطوير

 بحقهم في التعلم والتطوير في بيئة العمل. 

 

 :والأنظمة العامة التعريف ببيئة العمل -3

 مركز مطربة / شارع الشيخ هزاع بن بدر الدويش /محافظة قريةالعليا  جمعية الصمان الخضراء البيئية في تقع .1

 مواعيد العمل هي:   .2

 الى الساع ٨اعة  من الس :الفترة الأو لى
ً
  12ه صا بحا

ً
 ظهر ا

 حتى الس 4من الساعه  :انيةالفترةالث
ً
  ٨ة اععصرا

 
  مساءا

 .بيئةالتي تهتم في ال ةالوحيدة على مستوى المحافظتمتيز الجمع ية بأنها الجمعية  .3

المكان المناسب الذي سيعملون  ومن ذلك توفير للمتطوعين،تلتزم الجمعية بتقديم جميع أنواع الدعم الممكنه  .4

الممكنة التي تمكنهم من القيام بعملهم التطوعي فيما  لاجراءاتا تسهيل وتعمل علىطوعيه الترصه الفحسب ا به

 .طوعلتالجمعية وسياسة اعامة في ال السياساتلايخالف 

العمل التطوعي الذي  إطار ارجة عنكد الجمعية على أهمية التنسيق مع مدير وحدة التطوع في أي أمور خؤ ت .5

 .ا المتطوعيقوم به

 .يةفي الجمعتؤكد الجمعية على ألتزام المتطوع بجميع تعليمات الأمن والسلامة المعمول به  .6

من الجمع ية قبل الأنتهاء من  ال الخروجاصل المباشر مع مسؤول التطوع أو من ينوب عنه في حى المتطوع التو عل .7

 ر(المبكللخروج  )الإستذانفتره التطوع 
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تؤكد الجمعية على التزام المتطوع في الآداب الشرعية والاجتماعية و الذوق العام وتمنع أي سلوك غير أخلاقيه  .٨

 .(........الصوت، الشتم، عبذيئة، رفداخل الجميع )كلمات 

 داخل الجمعية بأي شكل من الاشكال .9
ً
  باتا

ً
 .تؤكد الجمعية على منع التدخين منعا

تحرص الجمعية على توفير بيئة آمنة وجاذبة للتطوع لذلك يحق للمتطوع إبلاغ مدير وحدة التطوع بأي  مشاكل  .10

 تؤثر على سير العمل.

 

 حقوق المتطوع: -4

وهذه  ،م بالحقوق معهبالالتزا الجمعيةيتطوع بها، وتتعهد سالتي  الجمعيةالحقوق التي يتوقعها المتطوع من قبل هي   

 الجمعيةالحقوق تتقاطع بشكل مباشر مع السياسات الموجودة في دليل السياسات والإجراءات التي تشير إلى سبب التزام 

ف بر الإجراءات الإدارية، وبالتالي يمكن أن نقول: إن هذا القسم هو تعريبهذه الحقوق، وكيفية الوفاء بها في بيئة العمل ع

أولي بما يهم المتطوع ويعنيه بشكل مباشر من دليل السياسات والإجراءات، بحيث يمكنه الرجوع إلى دليل السياسات 

 والإجراءات في حالة رغبته في التعرف على مزيد من التفاصيل. 

 

 من دليل السياسات والإجراءات: تفاصيل مقترحةكن أن يحتويه هذا القسم مع وفيما يلي بيان بأهم ما يم 

 

 التقديم في كافة الفرص المتاحة: -أ

  الجمعيةللمتطوع الحق في التقدم إلى 
 
يها ما دامت تتوفر فيه المتطلبات في كافة الفرص المتاحة، ويحق له تول

الخاصة بالفرصة التطوعية، ويكون له مرونة الاختيار في وقت التطوع ومكانه وطريقته بما لا يتعارض وسياسة 

 ومتطلبات الفرصة التطوعية. الجمعية

 المتقدم للتطوع بحالة الطلب: تعريف -ب

قيد الدراسة، وهي تلتزم بإعلامهم بنتيجة طلباتهم بإعلام كافة المتقدمين بوصول طلباتهم، وأنها  الجمعيةتلتزم 

 
ً
  قبولا

ً
 ، وبيان أسباب الرفض إن أمكن والإحالة إلى فرص تطوعية أو جهات أخرى. أو رفضا

 التوجيه المناسب للمتطوع: تقديم -ت
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التي سيتطوع  الجمعيةيحق لكل متطوع أن يحصل على التوجيه المناسب من قبل المنظمة، وهو يتضمن التعريف 

 ر والمهام التي سيقوم بتنفيذها. فيها، والأشخاص الذين سيتعامل معهم، والأدوا

 المتطوع بمهمته وصلاحياته: تعريف -ث

يكون للمتطوع توصيف لدوره التطوعي بحسب المعايير الموضحة في دليل السياسات والإجراءات، ويحق للمتطوع 

والمتطوع بحدود هذا الدور. ولا يتم إحداث تغييرات أو تحديثات على هذا الدور إلا  الجمعيةالاطلاع عليه. وتلتزم 

 .الجمعية وبموافقة مشتركة من المتطوع 

 المتطوع بمرجعتيه:  تعريف -ج

افة ، ويتم تزويده بكالتطوعي دورهالتي يعود إليها المتطوع خلال أداء الإدارية والفنية  يتم تعريف المتطوع بالمرجعية

 الاتصال بمسؤوله المباشر لأخذ المشورة والتوجيه والتدريب في أثناء عمله.وسائل 

 والاحترام:  الاحتواء -ح

رائه آللمتطوع الحق الكامل في أن توفر له بيئة العمل الخاصة التقدير والاحترام اللائق به، وأن يتم اعتبار 

 ومقترحاته وملاحظاته بوصفه عضوا ينتمي للمؤسسة.

 :السلامة -خ

يحق للمتطوع أن يمارس دوره التطوعي في بيئة آمنة من المخاطر التي تهدد سلامته البدنية أو النفسية، وأن توفر 

الدعم المعرفي والمادي بخصوص إجراءات السلامة وأدواتها وكيفية استخدامها وذلك بناء على تقييم  الجمعيةله 

 الإجراءات.كما في دليل السياسات و  الجمعيةالمخاطر الذي تقوم به 

 والتغذية الراجعة والتقييم: الشراف -د

ع على نموذج التقييم قبل الانخراط في المهمة التطوعية باطلاع المتطو   التطوع ديرممن خلال الجمعية تقوم  -

طلاعه على نتائج إو ،على اطلاع على بنود تقييمه مسبقاوالوقوف على بنوده مع مشرف التقييم ليكون المتطوع 

سير مهمته التطوعية من خلال استعراض ما تم تحقيقه أو إنجازه ومدى إتقان العمل الذي أوكل إليه والأخطاء 

 التي قد تكون قد حصلت وكيفية علاجها. 
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تكون هنالك جلسات متابعة دورية أسبوعية أو شهرية مثلا للتأكد من تحقيق أهداف المهمة التطوعية من خلال  -

لومات الواردة من الميدان أو المشرفين والمتعلقة بأداء المتطوع وتحقيق أهداف العمل. وعند الحاجة يبقى المع

 .الجمعيةالمتطوع تحت إشراف مستمر أثناء تأدية مهامه التطوعية لتقويم أدائه ليتماش ى مع سياسات 

وطبيعة دوره التطوعي وتعامل مسؤوليه  الجمعيةبأخذ التغذية الراجعة من المتطوع عن أداء  الجمعيةتقوم  -

 .الجمعية والموظفين معه، ويتم اعتبار هذه التغذية الراجعة في تطوير التطوع في

 التدريب والتطوير -ذ

قبل قيامه  الجمعيةالمسؤولة عن التدريب في  المنظمةعند الحاجة يخضع كل متطوع لفترة تدريب تحت إشراف  -

 بأي مهام تطوعية.

التدريب استكشاف قدرات المتطوع لمقابلتها بطبيعة المهام التي تناسب قدراته ومهاراته وظروفه يتم من خلال  -

 واحتياجاته.

 يتم في بعض المهام التطوعية الخاصة تخصيص برنامج تدريبي يخصص فقط لأداء تلك المهمة.   -

التطوعية كجزء من برنامجها لتطوير يجب على المتطوع الالتزام بجميع البرامج التدريبية التي تقدمها المنظمة  -

 كفاءات العاملين لديها.

 المعلومات سرية -ر

تقوم المنظمة بجمع معلومات التواصل الخاصة بالمتطوع بالإضافة إلى بعض البيانات الشخصية للمتطوع، 

وتتعهد المنظمة بالحفاظ على خصوصية هذه المعلومات وعدم تسريبها لأي طرف ثالث دون علم المتطوع أو 

 ونية حيال ذلك. استخدامها لأي غرض آخر غير الذي جمعت له، وتتحمل المنظمة المسؤولية القان

 :الغياب -ز

يحق للمتطوع عدم الحضور بسبب المرض أو أي عارض يحصل له يحول دون أدائه لدوره التطوعي، بشرط أن 

ساعة من موعد حضوره. وفي حالة حدوث أمر طارئ يتم  24يبلغ مسؤوله المباشر بعدم قدرته على الحضور قبل 

 إبلاغ المسؤول في أقرب فرصة ممكنة.

 :التظلم -س



 

8 

 

للمتطوع أن يرفع تظلما أو شكوى حول أي قرار أو سلوك أو أسلوب في التعامل والإدارة أو نحو ذلك يتعارض  يحق

مع دوره التطوعي وسياسة ومعايير المنظمة في التطوع، ويتم ذلك بحسب الإجراءات الموضحة في دليل السياسات 

 والإجراءات.  

 والتقدير: التكريم -ش

 
ً
مع المنظمة أن يحصل على التقدير والتكريم الذي يتلاءم مع احتياجاته ورغباته  يحق لكل متطوع ملتزم إيجابيا

مرئياته والتعرف على احتياجاته لمواءمة خطة التطوع عليها كجزء من تقدير وأخذ ضمن إمكانات المنظمة، 

 إسهامه في تحقيق رسالة المنظمة

 أو تغيير الفرصة التطوعية: الاتفاقإنهاء -ص

مع المنظمة التي يتطوع فيها، أو تغيير الفرصة التطوعية التي يقوم بتنفيذها في أي  اتفاقهيمكن للمتطوع أن ينهي 

وقت يشاء، بشرط ألا يؤثر ذلك في سير العمل الخاص بالمنظمة والتزامات المتطوع الأساسية تجاهها بشكل كبير. 

جربته التطوعية عند إنهاء العقد أو تغيير الفرصة ويتم أخذ ملاحظاته وتغذيته الراجعة تجاه المنظمة وت

 التطوعية. 

 

 

 التزامات المتطوع -5

أو البرنامج التابع  الجمعيةيهدف إلى بيان مسؤوليات المتطوع تجاه لأساس ي الثاني في هذا الدليل، و ا الجزءهذا هو 

الذي يتطوع فيه. ومثلما في قسم الحقوق يستند هذا القسم بشكل كبير إلى دليل السياسات والإجراءات الذي  للجمعية

 يوضح أهمية التزامه بهذه المسؤوليات، وتفاصيل الإجراءات الإدارية التي قد يحتاج إليها للقيام بها. 

 ويمكن أن تشمل هذه المسؤوليات ما يلي: 

 

 :المسؤولية الاجتماعية -أ

  بانجازتزم المتطوع يل
ً
 الموكلة إليه دون تقصير أو خلل.  الجمعيةلأهداف  عمله بتفانٍ واحترافية تحقيقا

 اتفاق التطوع:التوقيع على  -ب
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 . الجمعيةوتوقعات المتطوع من  ،من المتطوع الجمعيةح توقعات يوض   تطوعاتفاق  بعملالجمعية و يقوم المتطوع 

 :الدوام وأوقات العمل -ت

بالساعات المحددة للتواجد في المكتب أو في الميدان بحسب طبيعة المهمة والبرنامج الذي يوكل إليه  يلتزم المتطوع

 عند كل برنامج.

 :سياسة الخصوصية والسرية -ث

يلتزم المتطوع بالحفاظ على سرية جميع المعلومات ذات الخصوصية؛ المتعلقة بالمنظمة أو بطبيعة البرنامج 

 يستهين في الحفاظ على سريتها بالطرق المعتمدة، ولا يقوم بإفشائها لطرف ثالث التطوعي والمستفيدين منه، ولا

قد تطلب المنظمة من المتطوع توقيع تعهد بالحفاظ على خصوصية ، كما أو استخدامها خارج إطارها الطبيعي

 المعلومات وعدم إفشائها والتزام كافة إجراءات الحفاظ على سريتها، وذلك إن تطلب الأمر. 

 :ارب المصالحتض -ج

الوضع أو الموقف الذي تتأثر فيه موضوعية واستقلالية قرار المتطوع في “يعرف تضارب المصالح على أنه  -

أثناء أدائه لوظيفته بمصلحة شخصية مادية أو معنوية تهمه هو شخصيا، أو تهم أحد أقاربه، أو أصدقائه 

أو غير مباشرة، أو بمعرفته بالمعلومات التي  المقربين، أو عندما يتأثر أداؤه لاعتبارات شخصية مباشرة

 تتعلق بالقرار. 

-  ،
ً
 في المصالح مع دوره بوصفه متطوعا

ً
عد  تضاربا يلتزم المتطوع بعدم المشاركة في أي نشاط من شأنه أن ي 

 وعند وقوع ذلك يقوم بإعلام مدير التطوع بشكل مباشر. 

 

 :العروض والهدايا -ح

أكانت من الشريحة المستفيدة من البرنامج أم من  سواءً  منظمةيلتزم المتطوع بعدم قبول الهدايا من أي  -

يشمل ذلك الهدايا النقدية أو العينية وأية هدايا ثمينة، ، و اء والأقرباء لأجل العمل التطوعيالأصدق

عد  في أعراف ويستثنى من ذلك الهدايا الصغيرة مثل الحلويات، والبسكويت، والزهور أو 
 
غيرها التي ت

 بأنها مقبولة وغير مكلفة، وينبغي أن يقتصر ذلك على الاحتفالات الموسمية.  الجمعية
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 .هالخاص ب مرجعهإذا كان المتطوع غير متأكد من طبيعة الهدية وإمكانية قبولها أو لا يجب التشاور مع  -

 المظهر الشخص ي والذوق العام: -خ

يلتزم المتطوع بالتقيد بالزي الملائم لقيم وعادات وأعراف البلد  التطوعي الدور وطبيعة  الجمعيةبحسب سياسة 

وأنظمة وقوانين  الدين الإسلامي الحنيفمع تعاليم تطوعي من خلاله.  ويجب أن ينسجم التي يتم أداء العمل ال

ه وتصرفاته وتعامله مع ، ويراعى الشعور العام والآداب والتعاليم الإسلامية في مظهر المملكة العربية السعودية

 الآخرين. 

 

 


