
 دليل العمل التطوعي
في

شركة سليمان الراجحي الوقفية

شركة سليمان الراجحي الوقفية







مقدمة

العمل التطو��

الهدف العام

ر�ائز العمل التطو��

مراحل العمل التطوع

نطاق العمل

خطوات التنفيذ

أنواع العمل التطو�� الذي �ستهدفھ الشركة

المراحل الاساسية لإدارة المتطوع�ن

حقوق وواجبات  المتطوع

حقوق المتطوع

واجبات المتطوع

السياسات والإجراءات للعمل التطو��

ميثاق التطـــوع

دليل الفرص التطوعية

نماذج العمل التطو��

4

5

5

5

6

6

7

7

8

18

20

25

29

46

51

52

ت
يا
تو
ح
لم
ا



4

 عن الأمـم  وتقـدمـها عـ�� مـر العصـور، وفـي ديـ�نـــا الإسلامـي ا��نيـف توجيھ مستمر لتحقيق 
ً

 ودليـــلا
ً
�عت�� العمـل التطو�� مع��ا

رسالة ا��ـيـر والعـطـاء والســلام، وجـاءت الأدلــة والنـصــوص الشرعية لدعم دور القطاع ا��يوي، والدعوة إ�� التطوع والمشاركة �� 

العر�ـية  المملـكة  رؤ�ـة  أھداف  لتحقيق  والسـعـي  الر���  غ��  القطــاع  تطــور  ومـع  للمحتـاجيـن،  والمساعـدة  الإ�سانية  ا��دمات 

التطو��، أصبـح  العمل  ثقـافة  �� �شر  �� برنامج جودة ا��ياة  ، والمساھمة 
ً
إلــى مليون متطوع سنو�ا 2030 للوصـول  السعودية 

 للقطاعات ا����ية والأوقاف ا����ية للمشاركة �� ھذه الأھداف.
ً
الدور مهما

و�س�� شركة الراج�� الوقفية للمشاركة �� تحقيق �شر ثقافة العمل التطـو�� من خـلال مشـروع إعداد دليل العمل التطو�� �� 

الشركة  فروع   �� التطو��  العمل  تكـو�ن   �� والواجـبات  وا��قـوق  والإجراءات  السيــاسـات  وتطبيـق  الوقفـية،  الرا��ـي  شركة 

وا��وامع التا�عة لها فـي المملـكة العر�ـيـة السـعودية، وسي�ون من خلالها ا��طـوات العمـلية للبدء بت�و�ن الفـرق التطـوعيـة وتنـفيذ 

الأعمال التطوعـية والاستـمرار بالتحسـ�ن والتطـو�ر للوصـول إلـى أفضـل النتـائج.

مقدمة
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�عت�� من أقسام الهي�ل التنظي�� ل��وامع، وتتم إدارتھ من قبل مختص بالتطوع مؤهل بدورات العمل التطو��

تدر��ية وخ��ة عملية ��دف ت�و�ن الفرق التطوعية ��دمة المستفيدين من مرافق ا��امع.

2030 الهدف العام المملكة  رؤ�ة  أهداف  من  كهدف  ا����  للمجتمع  التطو��  العمل  مفهوم  و�شر  �عز�ز 

وأهداف برنامج جودة ا��ياة، وأهداف شركة الراج�� الوقفية الاس��اتيجية تجاه التطوع.

ر�ائز العمل التطو��

 و�� انطلاق التعامل �� ب�ئة التطوع تجاه فرق العمل من الشركة وتجاه المتطوع�ن:

الأخلاقياتالاتجاهاتالمهاراتالمعارف القيم
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استقطاب المتطوعون

مراحل العمل التطوع

نطاق العمل

إدارة المتطوع�ن

ا��افظة ع�� المتطوع�ن

الرياض - الصفا

1405هـ
القصيم - المليدا

1414هـ
القصيـم - البكيرية

1422هـ
حــــــائل

1432هـ

جدة - مدائن الفهد

1412هـ
حفـر الباطـن

1416هـ
الرياض - الجزيرة

1425هـ
مــــــــــكة

1434هـ

أبهـــــــــا

1414هـ
القصيم - بريدة

1420هـ
الــــــدمام

1428هـ
جــدة - النــزله

1436هـ

فروع شركة الراج�� الوقفية وا��وامع التا�عة لها بالمملكة.
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خطوات التنفيذ

: بناء الفرص التطوعية
ً
: تأهيل فر�ق العملأولا

ً
ثانيا

: إدارة المتطوع�ن
ً
: ���يل المتطوع�نرا�عا

ً
ثالثا : التكر�م والتحف��

ً
خامسا

1- العمل التطو�� المستمر:

ال�شـغيلية  وال��امج  الإسـ��اتيجية  الأھـداف  لتحـقيق  ومـتكرر  محـدد  زمـ��  إطـار  وفق  المسـتمرة  التطـوعية  الفـرص  بھ  و�قصـد 

السنو�ة، مثـل: معلم حلقات التحفيظ، ترجمة خطب ا��معة.

أنواع العمل التطو�� الذي �ستهدفھ الشركة
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2- العمل التطو�� الموس��:

و�قصد بھ الفرص التطوعية المرتبطة بوقت محدد ومدة زمنية محددة مثل: يوم ا��معة، الأعياد، رمضان، ا���. 

3- العمـل التطـوعـي الطـارئ:

و�قصد بھ الفرص التطـوعية العاجـلة وال�� تأ�ي إسـتجابة ��دث عاجـل يتطلب �وادر �شر�ة مساندة مثل: العناية بالمو�ى، 

إدارة ا��شود.

المراحل الاساسية لإدارة المتطوع�ن

01

02

04

05

03

06

08

07

إعداد الفرص التطوعية. 

استقطاب وجذب المتطوع�ن.

اختيار المتطوع�ن ومقابل��م.

�عي�ن المتطوع�ن �� الفرص التطوعية المناسبة.  

توجيھ وتدر�ب المتطوع�ن.

المتا�عة والإشراف والتقييم.

 وا��افظة عل��م.
ً
 وماديا

ً
تقدير جهود المتطوع�ن وتحف��هم معنو�ا

إ��اء خدمة المتطوع.

وس�تطرق ل�ل مرحلة �شرح موجز فيما ي��: 
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 تحديد 
ً
يتم �� هذه المرحلة تحديد الفرص التطوعية ال�� ت�ناسب مع الشركة وتحقق غايات ورغبات المتطوع،   و�تم أيضا

المهام والتوصيف المطلوب من المتطوع من مهام وواجبات ومسؤوليات   خلال تقديم ا��دمة التطوعية. 

و�مكن صياغة المهام �� بطاقة الفرص التطوعية ع�� عوامل أساسية م��ا:

إعداد الفرص التطوعية
ً
أولا

المساءلةالسلطةالمسؤولية
معاي��

للقياس

و�� ��اية الدليل م��ق الفرص التطوعية المق��حة ل��وامع (رابط - باركود لتحميل القائمة من موقع الشركة)
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استقطاب وجذب المتطوع�ن
ً
ثانيا

     قبل ���يل  وجلب المتطوع�ن واستقطا��م يجب تحديد ا��اجة لهم، وأهمي��م ومدى أثرهم، و�عت�� ا��طوة ال�� �سبق 

الاستقطاب �� بناء الفرص التطوعية وتصميم الوظائف للمتطوع�ن ،  و�عد تحديد العلاقة ب�ن الفرص التطوعية وأهداف 

 قبل تحديد الفرص التطوعية. 
ً
 أساسيا

ً
الشركة عاملا

 و�عد أفضل وسيلة لاستقطاب المتطوع�ن  بناء وتصميم فرص تطوعية ممتازة ووظائف ذات مع�� للمتطوع و�� المرحلة ال�� 

�سبق مرحلة استقطاب المتطوع�ن .

�� الشركة والتعامل مع  استقطاب المتطوع�ن هو فن لتحديد المتطوع�ن المناسب�ن و�قناعهم   بالتطوع 
الدوافع الإ�سانية الن�يلة .

1- يتم تحديد احتياجات ا��امع والشركة وتحديد المهارات والصفات ال�� ترغب بتواجدها ��   المتطوع�ن وذلك قبل عملية 

الاختيار والتعي�ن. 

2-  تحديد احتياجات المتطوع�ن (قد ي�ون من خلال طرح سؤال �� استمارة ال���يل أو المقابلة )  ما هدفك من التطوع معنا؟ 

3- تحديد الوصف الوظيفي (الفرص التطوعية).  

4- تحديد الم�اسب والنتائج الإيجابية ال�� �عود ع�� المتطوع.  

5- خطة للوصول إ�� المتطوع�ن (آلية الاستقطاب).  

6- تحديد مواصفات المتطوع�ن، وقد ت�ون ضمن الوصف الوظيفي لفرصة التطوع.  

7- خطة زمنية للاستقطاب. 

8- تنفيذ ا��طة وتقييمها. 

مراحل استقطاب وجذب المتطوع�ن
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و�سيطة  قص��ة  وت�ون  المتطوع�ن؟  نحتاج  لماذا  ف��ا  تو��  للمتطوع�ن،  وجذب  استقطاب  حملة  ل�ل  رسالة  تحديد   -1

ومباشرة بحيث تو�� للمتطوع مدى الاحتياج ��هوده والنتائج الإيجابية ال�� يمكن تحقيقها من تطوعھ �� ا��وامع والشركة.

المتطوع�ن  وجذب  والشركة  با��امع  التطو��  العمل   �� للمساهمة  ا����  ا��تمع   �� المعروفة  التطوعية  الفرق  دعوة   -2

وتقديم ا����ات والمساندة الإدار�ة للفر�ق الإداري.

3-دعوة الموظفون الذين �عملون �� ا��معيات ا����ية ل�شر ثقافة التطوع �� ا��امع والشركة وعقد ورش عمل ولقاءات 

لتبادل المعارف والمهارات وا����ات. 

4- �شر إعلان ���يل المتطوع�ن �� ا��امعات وال�ليات والمدارس من خلال الت�سيق مع شؤون الطلبة.

5- �شر الإعلان من خلال النوادي الاجتماعية ومجالس البلدية.

6- �شر الإعلان من خلال خطبة ا��معة والدروس العلمية وحلقات تحفيظ القرآن الكر�م.

 �� التطوع  أهداف  تو��  و�شرات  ا��وامع  مداخل  عند  ب��ات  وضع  المر�ي)  المسموع،  (المقروء،  أدواتھ  بجميع  الإعلام   -7

الشركة والعائد ع�� المتطوع�ن ودورهم �� �شر ثقافة العمل التطو��.

مجال   �� المتخصصة  والمواقع  اليوتيوب)  ف�سبوك،  (تو���،  ا��ديد  والإعلام  والشركة  ا��امع  موقع  خلال  من  الإعلام   -8

استقطاب المتطوع�ن من خلال رابط الك��و�ي لل���يل بالعمل التطو�� محدد بھ البيانات الأساسية وا��الات ال�� يرغ��ا 

والفرص التطوعية المتاحة.  

آلية استقطاب المتطوع�ن
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و��ن  ��ا  ال�� سيقومون  الفرص  المتقدم�ن ع��  المتطوع�ن  ب�ن  التوفيق  المتطوع�ن ورضاهم يجب  لتحقيق الاستفادة من 

.
ً
إم�انيا��م، وقد ت�ون أداة المقابلة ال��صية �� أك�� الطرق استخداما

وتتو�� الإدارة المعنية �� ا��وامع والشركة اختيار المتطوع المناسب للفرصة التطوعية �عد المقابلة ال��صية والتوفيق ب�ن 

المتطوع ومهاراتھ و�م�انياتھ وخ��اتھ مع الفرصة التطوعية المناسبة، كما أن تبادل المعلومات والوصول إ�� ميول ورغبات 

وطموحات المتطوع س�ساعد �� الاختيار ا��يد للمتطوع.

اختيار المتطوع�ن ومقابل��م
ً
ثالثا

 وأداة ممتازة 
ً
 ضرور�ا

ً
من أهم خطوات النجاح للأعمال والتنظيم لها هو التحليل والتوثيق، و�عت�� ال���يل للمتطوع أمرا

للشركة لتنظيم العمل التطو�� وقياس أثره ومدى تقدمھ، و�� مهمة �أداة إدار�ة يمكن استخدامها لتقييم الأفراد وتقدير 

البيانات والمعلومات.

 ل��لاتھ، والتعرف ع�� مدى تقدمھ كمراجع ومؤشرات للمهارات ال�� �علمها.
ً
كما أن المتطوع يحق لھ أن يتوقع أن هناك حفظا

ال���يل والتوثيق
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وهناك أر�ع خطوات لتوثيق خدمات المتطوع�ن:

1.ماذا يجب ���يلھ؟ (ساعات تطوعية، بيانات أساسية للمتطوع، ...).

2.خطة ال���يل وطرقھ.

3.جمع البيانات والاستمارات والتغذية الراجعة من العمل التطو��.

4.تحديد ما يجب كتابتھ �� التقار�ر الدور�ة أو ا��تامية.

وذلك من خلال المعلومات ال�� ��لها المتطوع �� استمارة التقديم للتطوع ومن خلال المقابلة ال��صية، و�تم الاختيار 

والتعي�ن بالتعاون ب�ن الإدارة والقسم الذي س�تطوع بھ المتطوع.

.
ً
كما يمكن �عديل و�غي�� مهام التطوع عند ا��اجة و�عد إشعار المتطوع بذلك ح�� ي�ون الأمر إيجابيا

و��ون لھ عدة صور من أهمها:

�عي�ن المتطوع�ن ً
را�عا

ت�ليف المتطوع بالمهام 1

و�مكن الاستفادة من م��ق النماذج ا��اص بالعمل التطو�� �� ��اية الدليل.
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  من الإطار العام 
ً
يحتاج المتطوع التعر�ف با��امع والشركة وأهدافها وكيف �عمل ح�� يقوم بالمهام  التطوعية، و��ون جزءا

والنظام والسلوك ال��يح داخل ا��امع والشركة، ومن أهم المعلومات ال�� يفضل إعطاؤها للمتطوع:

الهي�ل التنظي�� ل��امع والشركة.

النظم والسياسات العامة ل��امع والشركة.

التوصيف الوظيفي للفرصة التطوعية.

توجيھ المتطوع 1

وذلك من خلال عقد اتفاق ب�ن الشركة و��ن المتطوع، و��ون ذلك �� حالات التعاقدات طو�لة المدة، أو تو�� مهام قيادية 

ومؤثرة �� عطاء ا��امع والشركة.

و�� خطوة عملية ل��و�د المتطوع بالمعلومات والبيانات المهمة لتحقيق مهام التطوع   والمسؤوليات بالش�ل المطلوب و�سهيل 

أداءه للمهام، و�مكن تقسيم ذلك إ��: 

توجيھ وتدر�ب المتطوع�ن
ً
خامسا

ملف �عر�في عن ا��امع والشركة وتار�خھ وأ�شطتھ.

الأ�شطة ا��الية ال�� يقوم ��ا وأهدافها.

معلومات عن المس��دف�ن من خدمة التطوع.

التعاقد 2
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كيف يتم تأدية المهام التطوعية بالش�ل ال��يح؟

ما الذي سيقومون بأدائھ؟

ما ا��اذير والأمور ال�� لا يجب القيام بھ؟

تدر�ب المتطوع

مهام  أداء  أثناء  يحتاجها  ومعلومات   وسلوكيات  ومفهومھ  للتطوع  الأساسية  المهارات  المتطوع  اكساب  إ��  التدر�ب   ��دف 

للمتطوع، ومن أهم   ع�� خ��ات سابقة واحتياج 
ً
 ومب�يا

ً
 وعمليا

ً
للمتطوع  نظر�ا التدر���  ال��نامج  أن  ي�ون  التطوع، و�جب 

النقاط ال�� يجب أن يحتو��ا ال��نامج التدر��� للمتطوع ما ي��:

2



16

المتا�عة والإشراف والتقييم
ً
سادسا

      مدى كفاءة المتطوع �� تحقيق رسالة ا��امع والشركة تجاه التطوع والمسؤولية الاجتماعية.

      الال��ام بالمواعيد ومدى اح��امھ للوقت.

      مقارنة الوقت الذي حدد للتطوع �� الفرصة ومدى ما تم تنفيذه.

      العمل كفر�ق ومدى التعاون والاستجابة للتوج��ات.

      مستوى الإحساس بالمسؤولية وحسن الأداء والال��ام بالمهام.

      مدى استمرار�ة المتطوع �� العمل التطو��.

      السلوك الإيجا�ي للمتطوع (حب  العمل، الإقبال ع�� العمل، مساعدة الأخر�ن).

تتم المتا�عة والإشراف والتقييم وفق عدد من المعاي�� ومؤشرات الأداء ومن أهمها:
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وهناك أش�ال مختلفة من التحف�� والتقدير م��ا:

      ز�ادة المسؤوليات والسلطة �� التطوع.

      ز�ادة التدر�ب التخص��� �� مجال العمل التطو��.

      إضافة المتطوع ضمن الهي�ل التنظي��.

      الم�افآت المعنو�ة والتكر�م العام �� ا��ملات الدور�ة وا��فل ا��تامي.

تقدير جهود المتطوع�ن
ً
سا�عا

، من خلال تقدير ��م التطوع واح�ساب القيمة الاقتصادية العائدة منھ، واح�ساب 
ً
 أو ماديا

ً
و��ون هذا التقدير ل��هود معنو�ا

القيمة المماثلة للتطوع مع قيمة المثل �� الوظيفة، واح�ساب قيمة العمل التطو�� وما يقابلها من قيمة �� سوق العمل.

يتم إ��اء خدمة المتطوع بطر�قة إ�سانية ولطيفة وتدل ع�� تقدير تقديمھ للتطوع وقد ي�ون من خلال التكر�م للمتطوع�ن �عد 

ان��اء مشروع مع�ن.

إ��اء خدمة المتطوع
ً
ثامنا
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حقوق وواجبات
المتطوع
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 تجاه العطاء والبذل من خلال عاطفتھ الإ�سانية.
ً
إن المتطوع هو الطرف الأهم �� عملية التطوع ل�ونھ مندفعا

 يتصرف �عض المتطوع�ن وفق سلوكيات 
ً
وقد ينقصھ مفاهيم ومعارف قانونية ��ماية نفسھ وأداء مهمتھ �� ب�ئة آمنة، وأحيانا

ومفاهيم ال��بية والب�ئة فينخرط �� سلوكھ التطو�� دون أن ��تم بالقوان�ن وال�شر�عات والأنظمة السار�ة �� العمل التطو��.

وعليھ فإن إدارة العمل التطو�� تؤكد أهمية تنظيم وتوضيح حقوق وواجبات المتطوع�ن لأن النوايا ا��سنة وحدها غ�� �افية 

لإدارة العمل التطو��، حيث نجد �� �عض الأوقات حرص �عض المتطوع�ن �� ا��صول ع�� م�اسب مادية مباشرة أو غ�� 

مباشرة من خلال العمل التطو��.

و�عض الأحيان قد ي�ون المتطوع�ن عرضة للوقوع �� أخطاء قد توجب المساءلة القانونية والإدار�ة.
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حقوق المتطوع
ً
أولا

التعر�ف

التقدير

الاختيار

التواصل

التوجيھ والإرشاد

المهام والصلاحيات

السلامة

الاشراف

التأهيل

السر�ة

الغياب

التظلم

التكر�م

الإ��اء
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التعر�ف

التقدير

تل��م إدارة التطوع �� ا��امع والشركة بتعر�ف المتطوع بالاس��اتيجيات والأهداف ح�� �علم أن جهده يصب �� هدف عام 

، كما يتم ر�طھ مباشرة بمسؤول التطوع المباشر لأخذ التوجيھ والمشورة خلال العمل.
ً
 وحر�صا

ً
و��ون مقدرا

من حقوق المتطوع أن توفر لھ الب�ئة المناسبة للعمل التطو��، بما تكفل التقدير والاح��ام لما يقدمھ المتطوع، وتقبل الآراء 

والمق��حات والملاحظات من المتطوع، وأن �عامل شر�ك للنجاح �� إنجاح التطوع وأداء العمل التطو�� المم��.

الاختيار

يحق للمتطوع أن يتقدم ع�� الفرص التطوعية المتاحة وال�� تحقق رغباتھ واحتياجاتھ وتن�� مهاراتھ و�حق لھ تو�� الفرصة 

مادامت تتوفر فيھ المتطلبات والمهارات ا��اصة للفرصة التطوعية، و��ون لھ حق الاختيار لوقت التطوع وم�انھ وطر�قتھ بما 

لا يتعارض مع سياسة الشركة. 

التواصل

الفرز  قيد  وأ��ا  التطوعية  بالفرصة  للالتحاق  طل��م  بوصول  التطوعية  الفرص  ع��  المتقدم�ن  �افة  بإعلام  الشركة  تل��م 

والاختيار وتل��م بإعلان ن�يجة التقدم بالقبول أو الرفض و�يان أسباب الرفض إن أمكن أو اق��اح فرص تطوعية مناسبة.
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التوجيھ والإرشاد

يحق ل�ل متطوع أن يحصل ع�� توجيھ مناسب من قبل ا��امع والشركة من �عر�ف با��امع والشركة والأ��اص الذين 

�عملون ��ا والأدوار والمهام ال�� سيقوم المتطوع ب�نفيذها. 

المهام والصلاحيات

يتم توصيف دور المتطوع لھ قبل البدء �� العمل التطو�� بحسب المؤشرات والمعاي�� المو��ة �� قسم السياسات والإجراءات 

من هذا الدليل، وعند التغي�� أو التعديل �� المهام يتم اشعار المتطوع بالدور ا��ديد المطلوب وأخذ الموافقة من المتطوع عليھ، 

إذ لا يحق فرض فرصة ع�� المتطوع الا �عد موافقتھ عل��ا. 

السلامة

يجب أن يمارس المتطوع دوره التطو�� �� ب�ئة آمنة من ا��اطر وال��ديدات ال�� قد تلامس السلامة البدنية أو النفسية، وأن 

يوفر لھ ا��امع والشركة الدعم المعر�� والمادي لإجراءات الأمن والسلامة، وتوف�� أدوا��ا وطر�قة استخدامها وال�� تب�� ع�� 

تقييم ا��اطر المتوقعة. 
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التأهيل

السر�ة

إشراف  تحت  تدر�ب  لف��ة  يخضع  فإنھ  التطو��  العمل   �� للانطلاق  اللازمة  والمهارات  المعلومات  يمتلك  لا  المتطوع  �ان  إذا 

ا��وامع والشركة ل��ي�تھ للقيام بالمهام التطوعية، و�تم خلال التدر�ب اك�شاف القدرات وتنمية المهارات و�عز�ز القناعات 

الإيجابية تجاه العمل التطو��، و�تم �� �عض المهام تخصيص برنامج تدر�ب�� مخصص، و�جب ع�� المتطوع الال��ام بجميع 

ال��امج التدر��ية ال�� تقدم لھ لتطو�ر مهاراتھ وتحقيق الوصول للكفاءة والإنتاجية.

با��فاظ ع�� خصوصي��ا وعدم �سر���ا دون  ال��صية  والبيانات  بالمتطوع  ا��اصة  المعلومات  �عد جمع  الشركة  تل��م 

القانونية حيال  المسؤولية  الشركة  وتتحمل  بجمعها،  ا��اص  الس�ب  أغراض أخرى غ��   �� أو استخدامها  المتطوع،  علم 

المتطوع�ن.  بيانات  أو استخدام  إفشاء 

الإشراف

خلال مرحلة تنفيذ العمل التطو�� من قبل المتطوع تقوم ا��وامع والشركة بإطلاع المتطوع ع�� نموذج التقييم قبل البدء �� 

للأهداف  العمل  مطابقة  ومدى  تحقيقھ  تم  ما  عرض  خلال  من  ونتائجها  المهمة  س��  ع��  واطلاعھ  التطوعية  المهمة  تنفيذ 

المرسومة وتوضيح الأخطاء وكيفية علاجها، و��ون التقييم �ش�ل دوري والتأكد من تحقيق الأهداف المرجوة. 
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الغياب

يحق للمتطوع عدم ا��ضور لس�ب المرض أو أي عارض يحصل لھ يحول ب�نھ و��ن أداء دوره التطو�� �شرط أن يبلغ ا��امع 

أو الشركة �عدم قدرتھ ع�� ا��ضور، و�� حال حدوث أمر طارئ يتم الإبلاغ �� أقرب فرصة ممكنة. 

التظلم

يحق للمتطوع أن يرفع تظلمھ أو ش�واه حول أي سلوك أو أسلوب أو قرار أو �عامل أو نحو ذلك يتعارض مع دوره التطو�� 

واس��اتيجيات وأهداف الشركة، وذلك بتقديم الش�وى لمدير الفرع �ش�ل مباشر. 

التكر�م

المتاحة.  التكر�م والتقدير ضمن الإم�انيات  التطو�� أن يحصل ع��  بالعمل  يحق ل�ل متطوع مل��م 

الإ��اء

ب�نفيذها �شرط ألا تؤثر ع��  ال�� يقوم  التطوعية  أو �غي�� الفرصة  التطوعية  للمتطوع أن ين�� عقده أو خدمتھ  يمكن 

س�� العمل التطو��، كما يمكن ل��امع أو الشركة إ��اء خدمة المتطوع عند وقوع أي مخالفة لبنود ميثاق التطوع. 
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واجبات المتطوع
ً
ثانيا

المسؤولية

الميثاق

الأوقات

ا��صوصية والسر�ة.

�عارض المصا��

روح الفر�ق

المشاركة

تنفيذ التوج��ات

المظهر ال�����

ا��د والاج��اد
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المسؤولية

 يل��م المتطوع بأداء عملھ الذي تم الاتفاق عليھ مع ا��امع أو الشركة بإتقان واح��افية دون تقص�� أو خلل. 

الميثاق

يوقع المتطوع وا��امع أو الشركة ميثاق التطوع يو�� فيھ ا��قوق والواجبات والتطلعات ل�ل��ما. 

ا��صوصية والسر�ة

يل��م المتطوع با��فاظ ع�� سر�ة جميع المعلومات المتعلقة با��امع والشركة أو بطبيعة ال��نامج التطو�� والمستفيدين منھ، 

ولا �س���ن �� ا��فاظ ع�� سر���ا بالطرق المعتمدة، ولا يقوم بإفشا��ا لطرف ثالث أو استخدامها خارج إطارها الطبي��. 

الأوقات

يل��م المتطوع بالعمل خلال الساعات ا��ددة �� الفرصة التطوعية و�تقيد ب�نفيذ العمل �� الم�ان الذي تم الاتفاق عليھ سواء 

�ان مكت�� أو �� الميدان أو عن �عد. 
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�عارض المصا��

 وعند وقوع ذلك يقوم 
ً
 �� المصا�� مع دوره بوصفھ متطوعا

ً
يل��م المتطوع �عدم المشاركة �� أي �شاط من شأنھ أن �عد تضار�ا

بإعلام ا��امع والشركة �ش�ل مباشر. 

ا��د والاج��اد

 يتح�� المتطوع خلال أداء العمل التطو�� بالعمل ب�ل جد واج��اد و�شاط و��شر ذلك ب�ن المتطوع�ن وت�ون تصرفاتھ �عطي 

 عما يقدمھ من خدمة مجتمعية وفائدة للآخر�ن. 
ً
 إيجابيا

ً
انطباعا

المظهر ال�����

القيم  مع  يتعارض  لباس  بارتداء  يقوم  فلا  الشركة،  أو  ا��وامع  مع  عملھ  لطبيعة  المناسب  باللباس  بالتقييد  المتطوع  يل��م 

المتعارف عل��ا؛ إذ يجب عليھ مراعاة الشعور العام والآداب والتعاليم الإسلامية �� مظهره وتصرفاتھ و�عاملھ مع الآخر�ن.

روح الفر�ق

والشركة  ا��امع  لتوج��ات  والاستجابة  المتطوع�ن  ب�ن  الواحد  الفر�ق  بروح  العمل  ي�ون  أن  التطو��  العمل  نجاح  من 

والاستفادة من خ��ات فر�ق العمل. 
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المشاركة

تنفيذ التوج��ات

 المشاركة �� إعداد ال��امج والفعاليات وتقديم المق��حات المطورة للعمل التطو��. 

 تنفيذ توج��ات وارشادات مشرف التطوع وفر�ق العمل با��امع والشركة.
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السياسات والإجراءات
للعمل التطوعي
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يتو�� ا��امع والشركة تطبيق سياسات و�جراءات العمل التطو�� باعتبارها جزءً من هي�ل العمل، و�عت�� هذه السياسات 

ء بالمشاركة وان��اءً بالتكر�م و���اء 
ً
والإجراءات �� سياسة العمل التطو�� وقواعده وضوابطھ �� التعامل مع المتطوع�ن ابتدا

ا��دمة. و�ندرج تحت �ل سياسة عدد من الإجراءات المق��حة وال�� يمكن �عديلها أو إضاف��ا بحسب ب�ئة ا��امع وطبيعة 

العمل التطو�� بھ.

السياسات والإجراءات للعمل التطو��

�� مجموعة من القواعد والمبادئ وأساليب العمل ال�� يل��م ��ا جميع العامل�ن �� ممارسة الأعمال اللازمة لتحقيق أهداف محددة.

السياسات

�� طرق محددة لكيفية القيام بالأعمال، وخطوات موضوعية للعامل�ن لأجل اتباعها عند القيام بالأعمال المتكررة.

الهدف م��ا:

توضيح أساليب العمل المتبعة بالعمل التطو�� وطر�قة تنفيذها بما يحقق التطبيق ال��يح للوصول إ�� النتائج ا��ددة

الإجراءات
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إشراك المتطوع�ن

الاستقطاب

التقديم

بناء الفرص

التعي�ن

المقابلات ال��صية 

ال���يل

التوجيھ والتدر�ب 

تقدير ا��هود

توف�� الب�ئة المناسبة 

الش�اوى

توظيف التقنية ا��ديثة

رفع التقار�ر

تكر�م ومنح شهادات

السياسات والإجراءات



32

��تم شركة الراج�� الوقفية وتؤكد أن الإشراك ال�امل والمستدام للمتطوع�ن هو تحقيق لدور أسا��� من أدوارها كمنظمة 

وقفية، لتقديم ا��دمة النوعية للمستفيدين من خلال تقديم أدوار ا��وامع والشركة �ش�ل اح��ا�� ومع ما يتوافق مع 

أولو�ات ا��وامع والشركة، و�حقق اس��اتيجي��ا �� الر�ادة �� ا��دمة ا��تمعية.

المسؤول الإجراءات:

سياسة إشراك المتطوع�ن

توف�� الموارد المطلو�ة لبناء العمل التطو�� وتحقيق أفضل الممارسات �� مجال التطوع
مدير الفرع

ً
 أو موظفا

ً
توف�� (مشرف التطوع) وتوضيح وصفھ الوظيفي وأدواره ومهامھ، سواء �ان متطوعا

مدير الفرع

مشاركة مشرف التطوع �� وضع ا��طة الاس��اتيجية ا��اصة با��امع أو الشركة
مدير الفرع

توعية �افة الموظف�ن بفلسفة الشركة �� إشراك المتطوع�ن وتحديد الأهداف المرجوة من ذلك
مشرف التطوع

أخذ التغذية الراجعة من المتطوع�ن �ش�ل مستمر لتحس�ن العملية التطوعية وتحقيق العائد ا��يد
مشرف التطوع
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سياسة استقطاب المتطوع�ن

إن عملية استقطاب المتطوع�ن ل�ست عملية عشوائية، و��ب�� أن ت�ون مب�ية ع�� خطة وا��ة ومحددة تأخذ �� الاعتبار 

احتياج ا��وامع والشركة وفلسف��ا �� إشراك المتطوع�ن، وذلك من خلال ال�شاور مع أ��اب المص��ة الذين قد تتأثر 

أدوارهم أو ب�ئة عملهم بدخول المتطوع�ن.

و�س�� الشركة بأن ت�ون عملية الاستقطاب للمتطوع�ن مثمرة من خلال وجود خطة �شر لثقافة التطوع و�سو�ق الفرص 

التطوعية وعلمية التطوع �ش�ل وا�� من خلال اختيار الوسائل ا��يدة للإعلام وطرق إعلانية مختلفة ل�ي تصل إ�� أك�� 

شر�حة من الفئة المناسبة من المتطوع�ن.

الإجراءات:

جمع البيانات حول طبيعة و��م الموارد ال�شر�ة والأدوار والأ�شطة المطلو�ة لاستقطاب المتطوع�ن بالطر�قة ال��يحة
مشرف التطوع

وضع تصور مبد�ي عن الإم�انيات والب�ئة المناسبة لإشراك المتطوع�ن
مشرف التطوع

مراجعة اللوائح والأنظمة المتعلقة بالمتطوع�ن باستمرار و�شرها �� ا��امع والشركة
مشرف التطوع

المسؤول 
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يتم تقييم �افة طلبات التقديم ال�� تصل قبل إغلاق موعد التقديم للفرصة التطوعية، و��ب�� أن ت�ون عملية التقييم 

عادلة ومتوافقة مع المعاي�� الوا��ة �� الإعلان، والاهتمام بالتواصل المستمر مع المتقدم�ن �� هذه المرحلة إن لزم الأمر.

الإجراءات:

 تص�يف الفرص والأدوار حسب مد��ا وم�ان تنفيذها بداخل ا��وامع والشركة أم بخارجها وهل �� فردية أو جماعية
مدير الفرع

كتابة الأ�شطة والأدوار المطلو�ة من المتطوع ل�ل فرصة تطوعية
مدير الفرع

تحديد المهارات اللازم توفرها �� المتطوع لتحقيق أهداف الفرصة التطوعية
مدير الفرع

تحديد المشرف والمتا�ع ع�� المتطوع�ن لتحقيق أهداف الفرصة التطوعية
مدير الفرع

تحديد أنواع الدعم الذي س�تلقاه المتطوع خلال أداء الفرصة التطوعية
مدير الفرع

سياسة التقديم ع�� الفرص التطوعية:

المسؤول 
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إن بناء الفرص التطوعية ي�ون لتحقيق رغبات وميول المتطوع وتحقيق الأهداف المأمولة وا��ددة من الشركة فالتطوع 

التطوعية وال�� تحدد  الفرص  بناء  للمتطوع وللشركة. و��ون من خلال فرص و�رامج محددة وفق بطاقة  بالنفع  سيعود 

المعلومات الهامة للاستفادة من مهارات وطاقات المتطوع لما فيھ الفائدة للمتطوع وللشركة.

ومن خلال التوصيف ا��يد للفرص التطوعية تو�� الأدوار والمهارات المطلو�ة من المتطوع وال�� تل�� احتياج الشركة، كما 

تو�� هذه الفرص الفوائد والعوائد ال�� �عود ع�� المتطوع من هذه الفرصة وجهة الإشراف والدعم الذي سيحصل عليھ.

الإجراءات:

 تحديد الفوائد العائدة للمتطوع من أداء الفرص التطوعية
مدير الفرع

تحديد ا��اطر المتوقعة والإجراءات اللازم مراعا��ا أثناء التنفيذ
مدير الفرع

كتابة الوصف الوظيفي ل�ل متطوع �� الشركة
مدير الفرع

فحص الفرص التطوعية �ش�ل دوري والاستفادة من التغذية الراجعة من أ��اب المص��ة ومن المتطوع�ن
مدير الفرع

سياسة الفرص التطوعية

المسؤول 
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تقوم  الشركة  فإن  الاختيار، وعليھ   �� والشفافية  ال��اهة  تضمن  معاي�� وا��ة  مب�� ع��  التطوعية  الفرصة   �� التعي�ن 

بوضع المعاي�� والشروط ال�� ع�� أساسها س�تم قبول أو رفض المتطوع�ن المتقدم�ن للفرصة التطوعية قبل الإعلان ع��ا

الإجراءات:

سياسة التعي�ن �� الفرص التطوعية

صياغة الشروط والمهارات والسمات اللازم توفرها �� المتقدم ع�� الفرصة التطوعية

تفعيل نموذج ���يل المتطوع�ن المعتمد لتوثيق ال���يل والتجه�� ��طوات ال�سك�ن

توضيح حقوق وواجبات المتطوع�ن خلال ال���يل

تحديد الدوافع وا��فزات ا��اصة بالفرص التطوعية

المسؤول 

مشرف التطوع

مدير الفرع

مشرف التطوع

مشرف التطوع
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يقوم ا��امع أو الشركة بإجراء المقابلات ال��صية إن لزم الأمر، ��دف التعرف ع�� دوافع واحتياجات وأهداف المتطوع�ن من 

استحقاق الفرصة التطوعية والتحقق المباشر من وجود ا����ات والمهارات المطلو�ة من المتقدم لتنفيذ الفرصة التطوعية.

الإجراءات:

 إشعار المتطوع�ن باستلام طلبات ال���يل وموعد نتائج الفرز
مشرف التطوع

مراجعة استمارات ال���يل الورقية أو الإلك��ونية للتحقق من اس�يفاء ال���يل
مشرف التطوع

تحديد موعد المقابلات ال��صية و�رسال الموعد والم�ان للمتقدم�ن المر���ن للمقابلة ال��صية

تحديد أدوات المقابلة (��صية أو ع�� الهاتف أو غ�� ذلك)

بحسب طبيعة الفرصة التطوعية قد تحتاج �عضها أك�� من مقابلة ��صية

مشرف التطوع

مشرف التطوع

إعداد أسئلة المقابلة ال��صية ومحاورها والاتفاق عل��ا ب�ن ��نة المقابلة لتحديد معيار القياس ب�ن المتقدم�ن
مشرف التطوع

مشرف التطوع

سياسة المقابلات ال��صية للمتطوع�ن

المسؤول 
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ا��قوق  ومعرفة  التطوعية  الفرص   �� ل���يلهم  المتطوع�ن  مع  عقد  إبرام  و�تم  رس��،  �ش�ل  المتطوع�ن  ���يل  يتم 

والواجبات والآليات للبدء بالتطوع.

الإجراءات:

إرسال خطاب ترشيح المتطوع�ن الذين تم اختيارهم للفرص التطوعية
مشرف التطوع

توضيح الأوراق والإثباتات اللازمة لاستكمال ال��شيح
مشرف التطوع

إعداد ملف إنجاز ل�ل متطوع يحتوي الأوراق الرسمية والتقار�ر التطوعية عن المتطوع
مشرف التطوع

عقد اجتماع �عر�في ��ميع المتطوع�ن
مشرف التطوع

سياسة ���يل المتطوع�ن

المسؤول 
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��� إدارة التطوع أهمية التخطيط والإعداد ا��يد للفرص وتوجيھ المتطوع�ن باعتباره الفرصة الأو�� للمتطوع للتعرف ع�� 

إدارة التطوع با��امع ع�� الشركة و�التا�� فإنھ يتم التخطيط والإعداد المسبق وا��يد ل��نامج التوجيھ و�عطاء المعلومات 

والتوج��ات اللازمة لنجاح التطوع، يتم تقديم برنامج التوجيھ للمتطوع �عد �سكينھ و�عي�نھ.

التجر�ة  عن  إيجا�ي  انطباع  بناء  تضمن  فعالة  بطر�قة  المتطوع�ن  ��ميع  التوجيھ  برنامج  تقديم  ع��  الشركة  وتحرص 

التطوعية القادمة وا��افظة عليھ والاستمرار مع الشركة �� العملية التطوعية.

الإجراءات:

سياسة التوجيھ والتدر�ب للمتطوع�ن

عقد ورش عمل عن طبيعة الفرص التطوعية والأهداف المراد تحقيقها من الفرصة
مشرف التطوع

التوجيھ من المسؤول�ن للمتطوع�ن بما يحقق نجاح التعي�ن وأداء الفرصة التطوعية
مشرف التطوع

عقد الدورات التدر��ية للفرص التطوعية ال�� تحتاج ذلك
مشرف التطوع

المسؤول 
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إن تقدير ا��هد الذي يبذلھ المتطوعون �عد من الأهداف طو�لة المدى ول�ست مؤقتة أو دور�ة لمناسبة �� احتفال أو شهادة تقدير.

و�الرغم من تقدير ا��امع والشركة ��هود المتطوع�ن إلا أ��ا لا �سمح بأي سلوك أو فعل س�� يصدر من المتطوع، ولا �سمح لھ 

و�تجاوز عنھ �س�ب أنھ متطوع، بل تتخذ الإجراءات والسياسات اللازمة حيال ا��الفة.

الإجراءات:

مشرف التطوع

مشرف التطوع

عمل لوحة الشرف للمتطوع المثا��
مشرف التطوع

توثيق الساعات التطوعية للمتطوع من خلال شهادة بالساعات التطوعية
مشرف التطوع

استخدام أدوات للتحف�� ع�� التم�� �� العطاء

تكر�م المتطوع�ن المتم��ين

سياسة تقدير جهود المتطوع�ن

المسؤول 
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تل��م الشركة بتوف�� ب�ئة عمل آمنة وجيدة ��ميع المتطوع�ن العامل�ن معها، وتؤكد أن الال��ام بتوف�� الب�ئة المناسبة مظهر 

من مظاهر التقدير ��هود المتطوع�ن.

الإجراءات:

 عقد ورشة عمل مع أ��اب المص��ة والقرار �� العمل التطو�� لتحديد احتياجات توف�� الب�ئة المناسبة للتطوع
مشرف التطوع

كتابة قائمة بالموارد المطلو�ة والدعم الإداري لتمك�ن الب�ئة المناسبة
مشرف التطوع

التغذية الراجعة من المتطوع�ن خلال أداء العمل التطو�� ومدى ملائمة الب�ئة لذلك
مشرف التطوع

المتا�عة والتحس�ن المستمر للب�ئة التطوعية �� �افة ا��وانب ال�شر�ة والمادية
مشرف التطوع

سياسة توف�� الب�ئة المناسبة للتطوع

المسؤول 
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أنھ مظلوم �س�بھ  التظلم تجاه أي سلوك يجد المتطوع  أو  ت�ب�� الشركة سياسة وا��ة تكفل للمتطوع�ن رفع الش�وى 

 إ�� المسؤول�ن وذلك �� حالة حدوث عدم توافق ب�ن المتطوع والآخر�ن �� ب�ئة العمل.
ً
و��ون ش�ل الش�وى مباشرا

الإجراءات:

بناء نموذج لاستقبال الش�اوى والمق��حات
مشرف التطوع

تحديد عضو محايد لاستقبال الش�اوى بطر�قة سر�ة
مشرف التطوع

تحديد وسيلة مناسبة لاستقبال الش�اوى (إيميل، صندوق، ...)
مشرف التطوع

سياسة الش�اوى

المسؤول 
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تدرك الشركة أهمية توظيف التقنية ا��ديثة �� التعر�ف بالعمل التطو�� و�دار��م بما يضمن فعالية ودعم عملية إشراك 

المتطوع�ن وتتخذ �افة الإجراءات الإدار�ة ال�� تضمن تحقيق ذلك.

ومن تطبيقا��ا ال�� تم استخدامها رابط إلك��و�ي ل���يل المتطوع�ن ورابط آخر لرفع التقار�ر اليومية.

الإجراءات:

سياسة توظيف التقنية ا��ديثة

إ�شاء حسابات إلك��ونية �� قنوات التواصل الاجتما�� للتواصل مع ا��تمع
مشرف التطوع

إ�شاء روابط إلك��ونية ل���يل المتطوع�ن �� ا��وامع
مشرف التطوع

المسؤول 
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ا��وامع   �� التطو��  العمل  توثيق  س�تم  تقار�ر  رفع  سياسة  خلال  ومن  التحليل  جانب  هو  الإداري  النجاح  أسباب  من 

والشركة و�تم متا�عة التقدم ومدى تحقيق الأهداف المرجوة.

الإجراءات:

سياسة رفع التقار�ر

رفع تقر�ر شهري عن التطوع
مدير الفرع

رفع التقر�ر ا��تامي عن التطوع با��امع
مدير الفرع

ا��هة المشرفةرفع التقار�ر ر�ع سنو�ة عن التطوع بالشركة
ع�� التطوع �� الشركة

المسؤول 
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والفعاليات  ال��امج والفرص   �� التطو��  العمل  يبذلو��ا من خلال  ال��  المتطوع�ن ع�� جهودهم  تكر�م  أهمية  الشركة  تدرك 

التطوعية، عليھ فإن الشركة �ستخدم أساليب متنوعة للتكر�م.

الإجراءات:

سياسة التكر�م ومنح شهادات المتطوع�ن

المسؤول 

مدير الفرع

مدير الفرع

مشرف التطوع

مدير الفرع

اح�ساب العائد الاقتصادي من التطوع

التحف�� والتقدير من خلال ز�ادة المسؤوليات والسلطة �� التطوع، ز�ادة التدر�ب التخص��� �� مجال العمل التطو��

 إضافة المتطوع ضمن هي�ل العمل با��امع

الم�افآت المعنو�ة والتكر�م العام �� ا��فلات الدور�ة وا��فل ا��تامي



ملحق ١
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ميثاق
التطـــوع
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 �� حياتھ.
ً
توجيھ وتحف�� المتطوع�ن ع�� أهمية الال��ام بقيم التطوع وأخلاقياتھ وأن ي�ون سلو�ا

�عظيم أثر شركة سليمان بن عبدالعز�ز الراج�� الوقفية ا��تم�� من خلال العمل التطو�� وز�ادة �سبة المتطوع�ن.

أثر ��  بالعمل التطو�� لما لذلك من  تل��م إدارة التطوع �� الشركة بتعر�ف المتطوع بالاس��اتيجيات والأهداف ا��اصة 

اس�شعار المسؤولية وتقديرها وا��هد المقدم من قبل المتطوع�ن. 

تحديد المرجعية المباشرة للمتطوع �� تلقي التوج��ات وتقديم الاس�شارات للمهام الم�لف ��ا �� الفرص التطوعية.

توف�� الب�ئة المناسبة للعمل التطو��، بما يكفل التقدير والاح��ام للمتطوع ولما يقدمھ من عمل، مع تقبل الآراء والمق��حات 

والملاحظات المقدمة من المتطوع، ومعاملتھ كشر�ك نجاح �� أداء العمل التطو��.

تو��  لھ  و�حق  مهاراتھ  وتن��  واحتياجاتھ  رغباتھ  تحقق  وال��  المتاحة  التطوعية  الفرص  ع��  يتقدم  أن  للمتطوع  يحق 

الفرصة مادامت تتوفر فيھ المتطلبات والمهارات ا��اصة بالفرصة التطوعية، كما ي�ون لھ ا��ق �� اختيار الوقت المناسب 

وم�انھ وطر�قتھ بما لا يتعارض مع سياسة الشركة. 

تل��م الشركة بإعلام �افة المتقدم�ن ع�� الفرص التطوعية بوصول طلبا��م للالتحاق بالفرصة التطوعية وتل��م بإعلان 

ن�يجة التقدم بالقبول أو الرفض و�يان أسباب الرفض إن أمكن أو اق��اح فرص تطوعية مناسبة.

أهداف الميثاق

حقوق المتطوع



يحق ل�ل متطوع أن يحصل ع�� توضيح مناسب يتعلق بالتعر�ف بالشركة والعامل�ن ��ا والأدوار والمهام ال�� س�تو�� المتطوع تنفيذها. 

السياسات  قسم   �� المو��ة  والمعاي��  المؤشرات  بحسب  بھ  المناط  التطو��  العمل   �� البدء  قبل  المتطوع  دور  توصيف  يتم 

والإجراءات من هذا الدليل. وعند التغي�� أو التعديل �� المهام الم�لف ��ا يتم اشعار المتطوع بالدور ا��ديد المطلوب منھ وأخذ 

موافقتھ عليھ، فلا يحق بحال فرض فرص تطوعية ع�� المتطوع الا �عد موافقتھ عل��ا. 

يجب أن يمارس المتطوع دوره التطو�� �� ب�ئة آمنة من ا��اطر وال��ديدات ال�� قد تلامس سلامتھ البدنية أو النفسية، وع�� 

تقييم  تب�� ع��  أدوا��ا وطر�قة استخدامها وال��  المعر�� والمادي لإجراءات الأمن والسلامة وتوف��  الدعم  لھ  أن توفر  الشركة 

ا��اطر المتوقعة. 

تقوم الشركة باطلاع المتطوع ع�� نموذج تقييم العمل ا��اص بھ قبل البدء �� تنفيذ المهمة التطوعية و�طلاعھ ع�� س�� المهمة 

ونتائجها من خلال عرض ما تم تحقيقھ ومدى مطابقة عملھ للأهداف المرسومة وتوضيح الأخطاء وكيفية علاجها، ع�� أن ي�ون 
التقييم والتأكد من تحقيق الأهداف المرجوة بصورة دور�ة. 

يخضع المتطوع الذي لا يمتلك المعلومات والمهارات اللازمة للانطلاق �� العمل التطو�� لف��ة تدر�ب تحت إشراف الشركة ل��ي�تھ 

للقيام بالمهام التطوعية المتقدم لها، وال�� يتم من خلالها اك�شاف القدرات وتنمية المهارات و�عز�ز القناعات الإيجابية تجاه العمل 

التطو��، و�جب ع�� المتطوع الال��ام بجميع ال��امج التدر��ية ال�� تقدم لھ لتطو�ر مهاراتھ وتحقيق الوصول للكفاءة والإنتاجية.

علم  دون  م��ا  ���ء  �سر�ب  وعدم  ال��صية  و��ياناتھ  بالمتطوع  المتعلقة  المعلومات  خصوصية  ع��  با��افظة  الشركة  تل��م 

أو  إفشاء  حيال  القانونية  المسؤولية  الشركة  وتتحمل  بجمعها.  ا��اص  الس�ب  غ��  أخرى  أغراض   �� استخدامها  أو  المتطوع، 

استخدام بيانات المتطوع�ن. 

يحق للمتطوع عدم ا��ضور لم�ان العمل التطو�� لأسباب مرضية أو أي عارض يحول ب�نھ و��ن أداء دوره التطو�� شر�طة إبلاغ 

الشركة �عدم قدرتھ ع�� ا��ضور، وكذا �� حال حدوث أمر طارئ يتم الإبلاغ �� أقرب فرصة ممكنة. 
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يحق للمتطوع أن يرفع تظلمھ أو ش�واه حول أي سلوك أو أسلوب أو قرار أو �عامل يتعارض مع دوره التطو�� واس��اتيجيات 

وأهداف الشركة، وذلك بتقديم الش�وى لمدير الفرع �ش�ل مباشر. 

يحق ل�ل متطوع مل��م بالعمل التطو�� أن يحصل ع�� التكر�م والتقدير ضمن الإم�انيات المتاحة. 

يمكن للمتطوع أن ين�� عقده أو خدمتھ التطوعية أو �غي�� الفرصة التطوعية ال�� يقوم ب�نفيذها �شرط ألا يؤثر ذلك ع�� 

س�� العمل التطو��، كما يمكن ل��امع أو الشركة إ��اء خدمة المتطوع عند وقوع أي مخالفة لبنود ميثاق التطوع. 

يل��م المتطوع بأداء عملھ الذي تم الاتفاق عليھ مع الشركة بإتقان واح��افية دون تقص�� أو خلل. 

يوقع المتطوع والشركة ميثاق التطوع الذي يو�� ا��قوق والواجبات وتطلعات الطرف�ن. 

يل��م المتطوع بالعمل خلال الساعات ا��ددة �� الفرصة التطوعية و�تقيد ب�نفيذ العمل �� الم�ان الذي تم الاتفاق عليھ 

سواء �ان مكت�� أو �� الميدان أو عن �عد. 

يل��م المتطوع با��فاظ ع�� سر�ة جميع المعلومات المتعلقة بالشركة أو بطبيعة ال��نامج التطو�� والمستفيدين منھ، ولا 

�س���ن �� ا��فاظ ع�� سر���ا بالطرق المعتمدة، ولا يقوم بإفشا��ا لطرف ثالث أو استخدامها خارج إطارها الطبي��. 

واجبات المتطوع



 وعند وقوع ذلك 
ً
 �� المصا�� مع دوره بوصفھ متطوعا

ً
يل��م المتطوع �عدم المشاركة �� أي �شاط من شأنھ أن �عد تضار�ا

يبادر بإعلام الشركة بصورة مباشر. 

يتح�� المتطوع خلال أداءه للعمل التطو�� با��دية والاج��اد وال�شاط وأن �عمل ع�� �شر روح الإيجابية ب�ن المتطوع�ن 

ولدى الآخر�ن من خلال تصرفاتھ وما يقدمھ من خدمة مجتمعية. 

يل��م المتطوع بالتقييد باللباس المناسب لطبيعة عملھ �� الشركة، فلا يرتدي لباس يتعارض مع القيم المتعارف عل��ا؛ إذ 

يجب عليھ مراعاة الشعور العام والآداب والتعاليم الإسلامية �� مظهره وتصرفاتھ و�عاملھ مع الآخر�ن.

من نجاح العمل التطو�� أن يتصف العمل بروح الفر�ق الواحد ب�ن المتطوع�ن والاستجابة لتوج��ات الشركة والاستفادة 

من خ��ات فر�ق العمل. 

المشاركة �� إعداد ال��امج والفعاليات وتقديم المق��حات المطورة للعمل التطو��. 

تنفيذ توج��ات وارشادات مشرف التطوع وفر�ق العمل بالشركة وا��امع.
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دليل
الفرص التطوعية

ملحق ٢
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يمكنكم الاطلاع ع�� تفاصيل أك�� لهذه الفرص التطوعية وغ��ها

من خلال ز�ارة موقع الشركة أو تحميلها من خلال الباركود

اسم الفرصة التطوعية

م��جم لغات ل��اليات

تنظيم الصفوف للمصل�ن

تنظيم خروج المصل�ن من الم��د

تنظيم المعتكف�ن

تنظيم وتوجيھ السيارات

م��جم لغة إشارة

تنظيم الباعة والمتجول�ن

نقل ومساعدة كبار السن للوصول إ�� ا��امع

تنظيم دخول وخروج المصليات لمص�� ال�ساء

مسؤول ف�� مواقف ذوي الاحتياجات ا��اصة

مغسل جنائز للرجال

مغسلة جنازة لل�ساء

ف�� أجهزة حاسب

اخصا�ي علاقات عامة

مصور فوتوغرا��

اخصا�ي إعلام حديث

م�سق ز�ارات الزوار

معلمة قرآن بدار البيان

متخصص شؤون إدار�ة

التواصل مع العلماء والمشايخ وطلبة العلم
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اخصا�ي جودة

مسؤول ضيافة وت�سيق كبار الزوار

ضيافة وتنظيم برامج ا��اليات

معلم قرآن

التواصل مع طلاب العلم

معلمة ر�اض أطفال

متخصص ���يل و�ث مباشر

معلم حلقة متون علمية

مشرفة مص�� �ساء

فرش السفر بإفطار الصائم

�عبئة ��ون التمر

توز�ع الوجبات ع�� موائد الإفطار

استقبال الصائم�ن عند الباب

فرز محتو�ات هدية العيد

�غليف الهدية

جمع محتو�ات هدية العيد �� كرتون الهدية

تنظيم دخول الصائم�ن وتوز�عهم ع�� موائد الإفطار
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يمكنكم الاطلاع ع�� هذه النماذج من خلال ز�ارة موقع الشركة

أو تحميلها من خلال الباركود

اسماء نماذج العمل التطو��

ترم�� المنظمات والمتطوع�ن.

نظام تص�يف ا��الات التطوعية.

استمارة ���يل متطوع.

اتفاقية تطوعية.

���يل الساعات التطوعية.

ال��ل التطو��.

ال��ل الشهري ل�شاط تطو��.

تقر�ر أداء متطوع.

تقر�ر أداء مشرف.

نموذج بناء فرصة تطوعية.

نموذج مقابلة ��صية.

صرف مستحقات متطوع.

كشف بأسماء المتطوع�ن.

طلب حضور مناسبة خارجية.

نموذج احتياج تدر���.

استمارة تحديد الاحتياج التدر���.

شهادة شكر وتقدير (متطوع).

شهادة شكر وتقدير (متطوعة).
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