
 

 

  



 

 

 : مكدمة 

  

  ئداسة انتطـىع: •
ْـٍ الدكـىٌ الإداسٌ انـزٌ يختـض بشـإوٌ الدتطىػُـٍ فـٍ الجًؼُــ،  ػـــش يذَــذ ايصتُترـتت انتطىػُــ، وةتتبــ،       
انفـشص انتطىػُـ، لذـت واعـتمطتب الدتطىػُــٍ صغــب لذساتهــى وصترــتت الجًؼُـــ،  ةًـــت ـمـــىو ئداسة انتطـــىع     

 ،  ويتتبؼتهــى أحُــتء الأداء. بتأُْــم وـذسَــب الدتطىػُــٍ صغــب الدهًــ

  يُختق آنُ، انتطىع: •
لأَـّ   بمضتفظـ، رـشوسة   ذاوٌ انظـضُ،  ـجمؼُ، في  (يتطىع / يتطىػ،)ـؼتبر ْزِ اِنُ، ـؼـيراً يُت نتمذَشَت نك ةـ 

َـهىس ْزا انتمذَش نكم الجهىد الدـزون، يٍ لـهك لخذي، المجتًغ. وػهُـّ َتؼهـذ قهـك بُتـ، ـطىػُـ، يهُتـ، بـتلخبرة        
وانفتئذة نكى وبتلدمتبم فاَُت َُتظش يٍ الجًُغ اصتشاو انُظتو ونىائش الجًؼُ، واينتضاو بتُفُزْت وـهـُـ، َـذاء انتطـىع    

  ىيتت الدغزه، يٍ لـهكى.بذوٌ يمتبم يتدٌ وانتؼهذ بظض، الدؼه
  ـؼشَف الدتطىع: •

الدتطىع ْى انشخض الدـتدس انزٌ َمذو خذي، ارتًتػُ، أو ئَغتَُ، بذافغ صـّ نذَُّ ووطُّ وسغـتّ في الدــتدسة بتلإعـهتو   
  في ـًُُ، انفكش وبج سوس انتؼتوٌ لخهك بُت، ـكتفهُ، ارتًتػُ،.

  الذذف انؼتو: •
ُ، انتطىع وانؼوىَ، ئى  يشَش ئيكتَُتت يتطىػُُت يٍ خلال فشص ويششوػتت َهذف ػًم الدتطىع يٍ خلال ـمُُى لج

وفي بشايذ انتًُُ، انشخظُ، وايرتًتػُ، بحُج َظـش يتطىػـى الجًؼُـ،    الدكتـُ، والدُذاَُ،ػتنُ، الجىدة في المجتيت 
 ْى الأفوم يٍ صُج الخبرة وانتُفُز. 

 : ئداسة انتطىع يهتو  •

   نكتف، لجتٌ وبشايذ الجًؼُ، وـفؼُم دوسْى.اعتمطتب وـأُْم الدتطىػين -1
  ئداسة انبرايذ والدشتسَغ الختط، بتنتطىع والدتطىػين في الجًؼُ،. -2
الأَشـط، انتطىػُـ،    يمكـٍ ـًُُـ، يىاْــهى ولـذساتهى في     بحُـج   انؼًم ػهً ـضوَذ يتطىػُُت بأفوـم بُتـ، ـطىػُـ،     -3

  وأَشط، دػى المجتًغ.
  والإرشاف ػهً ـفؼُم دوس أػوتء الجًؼُ،.ئداسة رإوٌ انؼوىَ، بتلجًؼُ،  -4



 

 

  الخطوات التهفيذية لإدارة المتطوعين. 

 ( خطوات اختيار وتعيين المتطوعين) 

 بتلجًؼُ، .انتىاطم يغ الدتطىػين وطهب ـؼـت، "اعتًتسة انتطىع" الدىرىدة في الدىلغ اينكتشوني الختص  -

  يٍ خلال اعتًتسة انتطىع في يهف ختص نكم رهش. ـظذَش الدتطىػين رهشَتً -
  يغ الدتطىػين .أرهش  6ػًم يمتبلات رخظُ، ةم  -
  ( لدتًُضٍَا   انمتدة   انتخظض) فشص الدمتبلات انشخظُ، بحغب  -
 (يكتـُ،  ....الخيُذاَُ، أو ـُظُى  ـىػُ، وـخمُف  أػًتل ) انتىاطم يغ الدتطىػين في صتل ـىفش فشص ـطىػُ، يٍ  -
س الدتطىع لدمش الجًؼُ، لــم انفشطـ، انتطىػُـ، بُـىيين نشـشس الدهـتو الدطهىبـ، وـىلُـغ ئلـشاس انتطـىع واعـتلاو            صوى -

  انـطتل، الختص بّ.
  اطذاس رهتدة ـطىع أو خطتب ركش نهًتطىػين الدشتسةين في انفشص انتطىػُ، وـغهًُهت َذوَتً أو ػبر اييمُم. -
 
 

  آلية استكطاب المتطوعين: 

 

هي مجموع الأنشطة التي تدخل في عمليةة تشةجيا الأفةراد الةيين يملاةون الم ةارات المطلوقةة للتنةدا والنتوةاف للتطةوع فةي 

 الجمعية. 

باػـذاد خطـ، ايعـتمطتب    َمىو يذَش ئداسة انتطـىع  في صتل يظتدل، الدذَش انتُفُزٌ ػهً ايصتُترتت يٍ الدتطىػين  -
 يغ الأخز بتيػتـتس الأيىس انتتنُ، ػُذ ئػذاد خط، ايعتمطتب:   بتنتُغُك وانتؼتوٌ يغ الدذَش انتُفُزٌ

  ،( الجتيؼتت  الدؼتْذ  انكهُتت  الدذاسط ... وغيرْت) أيتةٍ ـىارذ الدتطىػين انزٍَ َشغـىٌ بتلدشتسة 
  هـتت  الإػلاٌ في انظضف  يىلغ الجًؼُ، الإنكتشوني  يىالغ انتىاطم ايرتًتػٍ  الج) طشق انتىاطم يغ الدتطىػين

  ( الختسرُ،
 ،اصتُترتت الدتطىػين نهًشتسة  . 

 ؟ ةُف عُتى يفُض وـشزُغ الدتطىػين  
 ؟   يترا يمكٍ أٌ َمذو نهًتطىػين 

 ؟  يٍ عُمىو بؼًهُ، ايعتمطتب 

 



 

 

   أهداف الآلية: 

 ـضوَذ الجًؼُ، والدغإونين فُهت بمشرغ يفظم صىل عُتعتت وخطىات ئداسة وـفؼُم الدتطىػين.  -

يذَذ وـىضُش عُتعتت انتطىع انتي يٍ رأنهت ـُظُى ػلال، الجًؼُ، بـتلدتطىػين اـت  ورنـك ػـٍ طشَـك يذَـذ        -
 وـىضُش وارـتت وصمىق ةتل انطشفين. 

 المحتفظ، ػهً الدتطىػين الأةفتء وـشزُؼهى نلاعتًشاس في ػًهُ، انتطىع وـشزُغ أفشاد المجتًغ ػهً انتطىع.  -

 
 

   نيفية استخدام الآلية: 

تم ـظًُى انذنُم بطشَم، عهغ، ـتُش نهًغتخذو انىطىل نهًؼهىي، بغهىن، وبأعشع انطشق صُـج تم     نتغهُم ايعتخذاو
ـشـُب خطىات ئداسة ـفؼُم الدتطىػين في انذنُم وفك دوسة صُتة الدتطىع ابتذاء يٍ يذَذ صمـىق ووارــتت الدتطـىع ويذَـذ     

 ايصتُتد يٍ الدتطىػين ئى  ـكشيم الدتطىػين. 
 

  

 نونية المزجعية الكا: 

 َتى يشارؼ، انذنُم يغ ةم يذَج سئُظ انهزُ، صغب الحتر،  ويٍ ثم اػتًتدِ يٍ الدكتب انمتَىني نهزًؼُ،.   -

 يجب اطلاع وـؼًُى انذنُم ػهً الدتطىػين اذف ـىػُتهى وـؼشَفهى بحمىلهى ووارـتتهى وفك يت ْى واسد في انذنُم.  -

 
 

 

 :المشؤوليات 

 

  : المدير التنفييي

 اػتًتد ْزا انذنُم وأَ، ـؼذَلات يغتمـهُ، ـطشأ ػهُّ.  -

 اػتًتد ايصتُترتت يٍ الدتطىػين وخط، ػًم الدتطىػين.  -

 اػتًتد ئلشاس انتطىع وجمُغ الدتطهـتت انلاصي،.  -

 



 

 

 : موؤول المتاقعة 

 فشص أسمتء الدتطىػين.  -

 ارشاء يمتبلات رخظُ، لدؼشف، لذسات الدتمذيين ضًٍ يؼتَير" نمىرد الدتطىػىٌ".  -

 اػتًتد يُختق انتطىع.  -

 ـمذيم انتىطُتت وايلتشاصتت الدُتعـ، نتؼذَم اِنُ،.  -

 صم الدشتةم والدؼُمتت انتي ـىارّ الدتطىػين.  -

  

 مدير إدارة التطوع :

 ايرشاف ػهً ـطـُك انذنُم.  -

 تت يٍ الدتطىػين. يشارؼ، ايصتُتر -

 الدشتسة، في تهُت، وـذسَب الدتطىػين.  -

 صفع يهفتت ووحتئك الدتطىػين.  -

 يشافم، وئسرتد الدتطىػين.  -

 اػذاد يهتو الدتطىػين.  -

 انتىاطم والدىاةـ، الدغتًشة يغ الدتطىػين.  -

 ـمُُى الدتطىػين.  -

 ئػذاد رهتدات انتطىع وانتمذَش وخطتبتت انشكش صغب الدتطهـتت واعتُفتء انششوط.  -

 
 
 

   :شزوط المتطوع 

 ، .غإونُالجذَ، والإصغتط بتلد -

 .  اينتضاو بتنىلت انزٌ َتى ايـفتق ػهُّ -

 .  الدهتسة في لرتل انتطىعو انتًُض بمذس يٍ انىػٍ وانخمتف، -

 .  ايَتًتء نهؼًم انتطىػٍ وانتؼتوٌ وانؼًم بشوس انفشَك -



 

 

 .  انتمُذ بتنضٌ المحتشى وانلائك بتًخُم الجًؼُ، -

 .  المحتفظ، ػهً خظىطُتت الجًؼُ، -

 ػذو اَتظتس أَ، ػىائذ يتدَ، ئي في صتل ـُظُى يششوع يذس يٍ خلال "ػمذ رشاةتت يغ رهتت ـطىػُ،".  -

  

  أساليب التطوع 

 :  التطوع الموتمر -

 ةتيم انىلت انُىيٍ. 

 :  التطوع الجزئي -

 رضء يٍ انىلت صغب ايـفتق يغ الدتطىع. 

 :  التطوع المشروط -

 صغب انششوط الدتفك ػهُهت بين الدتطىع والجًؼُ،. 

 
 

 

 

  واجبات المتطوع : 

 اينتضاو بتلدهتو الدطهىب، ػهً أةًم ورّ.  -

 انتىلُغ ػهً ةشىفتت الحوىس في صتل انتطىع الدكتبي ويشالـ، اِداء في انتطىع الدُذاني يٍ خلال يغإون، انهزتٌ.  -

 الدشتسة، في انبرايذ والدـتدسات انتطىػُ،.  -

 انؼًم ةفشَك واصذ واصتشاو اِخشٍَ وانتؼتيم بأخلالُتت بُت، انؼًم الإيجتبُ،.  -

 ـُفُز ـىرُهتت الدغإونين.  -

 انؼًم بكم رذَ، وصوىس ايرتًتػتت الدطهىب، واينتضاو بتلدىاػُذ الختط، بتنؼًم.  -

 اصتشاو لىاَين انؼًم الدُىط، بّ.  -

 اصتشاو عشَ، الدؼهىيتت الختط، بتنؼًم.  -

 اعتُؼتب واضش لأْذاف الجًؼُ، وـطهؼتتهت.  -

 ػذو لزتون، اعتغلال انتطىع لأْذاف أخشي.  -



 

 

 ػذو اعتخذاو ػوىَتّ لأٌ أغشاع تجتسَ، أو يمُك يُفؼ، أو ةغب رخظٍ.  -

 اينتضاو بغتػتت انؼًم انتي َتى يذَذْت صغب َىع انؼًم.  -

 َىيتً ػهً الألم في صتن، انشغـ، بتيَغضتب.  15ئبلاؽ الجًؼُ، لـم  -

 نكم يتطىع نذي الجًؼُ،.  الذىَ، انىطُُ،الحظىل ػهً طىسة يٍ  -

 

  حكوم المتطوع : 

   اطلاػّ بطشَم، طضُض، وواضض، ػهً أْذاف انؼًم وـُظًُتـّ.  -
وـُظًُتتهـت والدؼهىيـتت انغـشَ،     ،الجًؼُ ـ يئضـ، هـً  ض، ػطـضُض، وواض ـ  ،واطلاػـّ بطشَم ـ فتفُ، بشّ يؼ انتؼتيم -

 انوشوسَ، نهمُتو بؼًهّ.  

   ـهمٍ انتىرُّ وانتذسَب والإرشاف انوشوسَين لإنجتص يهًتّ.  -
 ـكهُفّ بمت َتُتعب يغ لذساـّ وئيكتَُتّ  واعتخًتس طتلتـّ بشكم يفُذ.  -

 يغتػذـّ ػهً ئبشاص يىاْـّ وطمههت.  -

 يغين يهتسـّ في انؼًم انزٌ َمىو بّ.  -

 ـىفير فشص انتذسَب الدُتعـ،.  -

 ايصتشاو وانتمذَش يٍ لـم المجًىػ،.  -

 ئػطتؤِ صمّ في انُمذ انـُتء والأفكتس الدغتهم،.  -

 ـمذيم رهتدة نهغتػتت انتي يتسط فُهت انؼًم انتطىػٍ يتلم َتى الإخلال بتنغتػتت الدتفك ػهُهت.  -
 

  الملهية الفزدية: 

س انـبرايذ  تأفك ـ –ةتفه، أَىاع انظـىس   –رؼتس الجًؼُ،  –ئعى الجًؼُ، ) ل الجًؼُ، تـؼىد الدهكُ، والحمىق انفكشَ، نكم أػً
انـتي َهـىو اـت الدتطـىع نظـتع الجًؼُـ،. وي  ـك          (لات عشَ، ... ئلخىائى ويؼهىيل –يغتُذات وأوساق داخهُ،  –سَغ شتوالد

ونهزًؼُـ، الحـك    بـزنك     دوٌ يىافمـ، الجًؼُـ، سسمُـتً    أو رضئُـتً  تًةهُ ـ ىس الختصنلأينهًتطىع / الدتطىػ، اعتخذايهت 
 . بتتختر الإرشاءات انمتَىَُ، انتي يًٍ الجًؼُ، يٍ ـظشفتـّ

 



 

 

  المخالفات : 

 ذو اينتضاو بتلدهتو الدطهىب، .ػ -

 لستنف، نىائش الجًؼُ، وـُظًُتتهت   وػذو انتمُذ بمىاَين الجًؼُ، وانفشط، انتطىػُ، . -

   والدششفين الدـترشٍَ .لستنف، ـىرُهتت الدغإونين  -

 ئفشتء الدؼهىيتت انغشَ، انتي اطهغ ػهُهت بحكى يشتسةتّ في انفشط، انتطىػُ، . -

 اعتغلال انتطىع لأْذاف ويكتعب رخظُ، .  -

 

 

 

 

  المزايا التحفيزية  : 

 الحظىل ػهً انـطتل، انشخظُ، نهًتطىع في صتل نضو الأيش.  -1

ل تتً وػتلدُتً في لر ـىائض لزهُذيم يـتدسات يٍ الدتطىع َشرش لجمـ صتن،، الدطشوص، عُىَتً وفي ُانتشرُش نهبرايذ انتذسَـ -2
  ( أفوم فشَك -أفوم يـتدسة  -أفوم لتئذ  -أفوم يتطىع )انتطىع ةزتئضة اييير أحمذ

 خطتب ـضةُ، وئفتدة قبرة الدتطىع ويغتىي أداؤِ في الجًؼُ، صغب عتػتت انتطىع.  -3

 ، بتلدُختق . تت الختطالدطهىب، ضًٍ انششوط وانتؼهًُ الدهً،م الدتطىع أةً صتل فيرهتدة خبرة  -4

 ايعتشاـُزُ، في انتذسَب ايةتديمٍ نهتطىع. ـذسَب ـؼتوني يٍ خلال انتؼتلذ يغ انششاةتت  -5

 . ( يغتَذة بتنظشوف الختط، -انتخشد  )يشتسة، بتلإنجتصات وايَتو الختط،  -6

 .  انتًخُم المحهٍ وانؼتلدٍ -7

 .  سصلات عُىَ، -8

 .  ْذاَت ـكشيمُ، في لزتفم انتطىع -9

 .  انتُىَّ بتنشكش وانتمذَش في وعتئم انتىاطم الحذَخ، -11

 

 
 



 

 

  توثيل الجهود التطوعية وتكديز قيمه العمل التطوعي : 

  .ػهً الجًؼُ، ايصتفتظ بتنىحتئك وانغزلات انتي ـىحك رهىد الدتطىػين  •
  :يخمػُذ لـىل الدتطىع يغإون، انهزتٌ بفتش يهف نهًتطىع َتى صفع جمُغ انىحتئك الدتؼهم، بتلدتطىع  •

 . الذىَ، سلى  -

 نمىرد الدمتبه، انشخظُ،.  -

 اعتًتسة انتطىع الختص بّ.  -

 َتتئذ ـمُُى الأداء.  -

 

  بفتش عزم نهًتطىػين  تىٌ ػهً يت َهٍ:  يذَش ئداسة انتطىعَمىو 

 اعى الدتطىع وبُتَتـّ الدغزه، في اعتًتسة انتطىع.  -

 ـتسَخ ـغزُهّ.  -

 انبرَتيذ أو الدششوع انزٌ لتو بتنتطىع فُّ.  -

  ػًهُ، انتطىع صُج َتى يذَج يهف الدتطىع. َتى انشرىع ئى  يهف الدتطىع في صتل ـكشاس 

      بايكتٌ الجًؼُ، ـمذَش عتػتت انؼًم نهًتطىػين  ورنك نُؼكظ الحزى انفؼهٍ نؼًـم الجًؼُـ، ختطـ، انـتي
 ـؼتًذ بشكم ةـير ػهً المجهىد. 

  

  انهاء خدمة المتطوعين 

 ايعتـؼتد بؼذ ـكشاس الدختنف، يشـين.  -

 يشتسةتت او ارتًتػتت.  4ايعتـؼتد بؼذ ايػتزاس بؼذد  -

 ايعتـؼتد بؼذ ايػتزاس ػٍ الدشتسة، بتلحذث في َفظ انُىو بؼذد يشـين.  -

 اَتفتء انغتػتت انتطىػُ، في صتل لستنف، انششوط.  -

 

 

 



 

 

 
 الف رس

 

 الصفحة الموضوع

 

 1 يمذي،
 2 الخطىات انتُفُزَ، لإداسة الدتطىػين

 2 الدتطىػين آنُ، اعتمطتب
 3 أْذاف اِنُ،  

 3 ةُفُ، اعتخذاو اِنُ،  
 3 الدشرؼُ، انمتَىَُ،

 4 الدغإونُتت
 5 رشوط الدتطىع
 5 أعتنُب انتطىع
 6 وارـتت الدتطىع
 7 صمىق الدتطىع
 7 الدهكُ، انفكشَ،
 7 الدختنفتت

 8 الدضاَت انتضفُضَ،
 9 ـىحُك الجهىد انتطىػُ،

 9 الدتطىػينئنهتء خذي، 
 


