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اعتماد مجلس ا�دارة

الحمد � والصلاة والسلام على رسول ا�، وبعد:
فقد اطلع مجلس إدارة جمعية تسيير للنقل البري في دورته ا�ولى
في اجـتماعه رقم (6)  الـمنعقد يوم الاحـد بـتاريخ 19/ 11/ 1443هـ

 الـموافق  19/ 06/ 2022م  على لائـحة التطوع والسياسات والاجراءات في 
 جمعية تسيير للنقل البري وقرر المجلس اعتمادها والعمل بموجبها



الــمــقــدمـــة

 يعد التمسك بمكارم ا�خلاق أحد ركائز النجاح، ومن مظاهر التقدم والرقي؛ ولذا
 تبوأت أخلاقيات العمل مساحة واسعة في أدبيات كثير من الدول والقطاعات

 المفعمة بالحيوية ، وفي بيئتنا المحلية تعظم أهميتها لانبثاقها من ثقافتنا
 . وانسجامها التام معها

 قال تعالى( إن ا� يأمر بالعدل وا°حسان وإيتاء ذي القربى وينهى عن الفحشاء
 والمنكر والبغي يعظكم لعلكم تذكرون ) النحل : 90 ) وأوصى نبيـه صلى ا�
 عليه وسلم بقاعدة سامية في التعامل ا�خلاقي {خذ العفو وأمر بالمعروف
 وأعرض عن الجهلين } [ ا�عراف : 199] وزكّاه جل وعلا فقال : ( وانك لعلى خلق

 عظيم 0 ) [ القلم : 44 ] ورسولنا عليه الصلاة والسلام هو موضع ا�سوة والاقتداء
 الكامل والعاملون في القطاع الخيري أولى من يمتثل لهذه ا�خلاقيات ويمثلها

 في سلوكه ، إذ ترتقي بهم وتجعلهم أكثر عطاء وإتقان« ، وأعظم إخلاص«
 واحتساب« ، مما يبرز الصورة الباهرة للعمل الخيري ، ويجعلها أشد بهاء ونقاء ويزيل

.عنها أي غبش عارض

 وحيث أن رؤية المملكة العربية السعودية 2030 تنص على أن (المملكة العربية
 السعودية، قبلة المسلمين، والعمق العربي وا°سلامي) وأن مجتمع المملكة
 (مجتمع حيوي قيمه راسخة) ، وتحفز المواطنين على المشاركة في القطاع

 الثالث وتشرع أبواب المنظمات في القطاع لاستقطاب أعداد ضخمة من
 المتطوعين ، فقد برزت الحاجة إلى بناء ميثاق أخلاقي للعاملين في القطاع

 الخيري : يوجه سلوكهم ، ويدلهم على أفضل الممارسات ا�خلاقية والمهنية
 في قطاعهم ا°نساني النبيل
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الـــمـــقـــدمـــة

أهــم ا�هــداف

 إن العمل التطوعي هو العماد ا�ساسي �عمال الجمعية المباركة منذ نشأتها
 وهناك العديد من الفرص السانحة وا�عمال المتاحة للمتطوعين من ا°داريين

 والفنيين بدءÈ من التطوع على رأس العمل ونهايةً بالاشتراك في الحملات
 التوعوية ومرورÈ بالنشاطات والاستشارات الاجتماعية والنفسية والصحية وفي أي

مجال آخر يخدم مستفيدين الجمعية
 وتدعم الجمعية العمل التطوعي °يمانها بقدرات المتطوعين وكفاءاتهم
 وليقينها أنهم المصدر ا�هم في تقديم يد العون في كل ما يخدم الفئة
 المستهدفة وذويها، وتماشي« مع رؤية 2030 القاضية بتعزيز ا�ثر للقطاع غير

 الربحي من خلال ايجاد فرص تطوعية تسهام في نهضة وتطور الجهات غير
الربحية

 والجمعية تفتح أبوابها مشرعة لاستقبال المتطوع ليس فقط كمشارك في
 أعمال الجمعية بل كشريك في  أدائها لرسالتها  وتطلب من المتطوع أن يكون

 فاعلاً ونشيط« ومبدع« فهو يمثل للجمعية ا�مل في الغد والفرصة في التطوير
 والقدرة على احداث التغيير لتعظيم ا�ثر والفائدة لÍعمال التي تقدمها الجمعية

لخدمة المستفيدين
 الغرض من هذه السياسة تحديد وتوضيح سياسات التطوع التي من شأنها

 تنظيم علاقة الجمعية بالمتطوعين بها وذلك عن طريق تديد وتوضيح واجبات
 وحقوق كلا الطرفين ، وتحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة لعملية التطوع

 والمسؤوليات المحددة لÍطراف في ذلك

 تزويد الجمعية والمسؤولين فيها بمرجع مفصل حول سياسات وخطوات
إدارة وتفعيل المتطوعين

1

 تـحديد وتوضيح سياسات الـتطوع التي من شأنها تنظيم علاقة الـجمعية
بالمتطوعين بها

2

 الـمحافظة على الـمتطوعين ا°كـفاء وتـشجيعهم للاستمرار في عـملية
التطوع وتشجيع أفراد المجتمع على التطوع

3

 تـطبيق تـوجهات رؤية الـمملكة 2030 بتعزيز العمل التطوعي لدى الـجهات
غير الربحية
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أسـالـيـب الـتـطـوع

التطوع الجزئي: جزء من الوقت حسب الاتفاق مع المتطوع 2

التطوع المستمر: كامل الوقت اليومي 1

التطوع المشروط: حسب الشروط المتفق عليها بين الجمعية والمتطوع 3

أمــاكــن الـتـطـوع
التطوع بمقر الجمعية 1

 التطوع من خلال المبادرات والفعاليات التي تقيمها الجمعية
خارج مقرها أو التي تشارك فيها

2

التطوع عن بعد إلكترونيا 3

أنـواع الــتــطــوع

التطوع المستمر: أن يكون المتطوع عاملا بشكل دائم ومستمر 1

التطوع المؤقت:  وهو أن يكون التطوع مرتبطا بالزمن أو ا�داء 2

زمــنــيــ«:  لفترة محددة ومستمرة أو لفترات زمنية متقطعة حسب الحاجة
أدائــيــ«:  لنشاط محدد ومعين فقط أو لجملة أنشطة وفعاليات محددة
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المهام الرئيسة �دارة برامج التطوع

 الـتـنـظـيـم: الـتـعـريـف بأدوار الـمـتـطـوعـيـن وإعـدادها كـتابة، وإعـداد قـائـمـة
 بالمواصفات المطلوبة في المتطوع من النواحي التعليمية والمهارية والاخلاقية

 وإعداد سياسات العمل التطوعي وتقديم الدعم والمساندة من متطوعين
سابقين وموظفين في الجمعية

2

 الـتـخـطـيـط: : المشاركة في بناء خطط الجمعية، وبناء الخطة التنفيذية لبرامج
التطوع وميزانياتها

1

 الاسـتـقـطـاب: تـوضيح أهـداف الاسـتـقـطاب وتـحديد مـيزانـيـته وتـحديد
 أساليب التوظيف واستراتيجياته الملائمة وتحديد الوسيلة المناسبة لÖعـلان

عن التطوع ، ومخاطبة الشريحة المستهدفة

3

 اختيار واحلال المتطوعين: تحديد المعايير لكل دور تنظيمي تطوعي،
 واختيار وترشيح المتطوعين  المناسبين لكل مهمة، وإحلال وتكليف كل

متطوع في المهمة المناسبة وعمل ا°جراءات اللازمة

4

 تأهيل المتطوعين وتدريبهم: تحليل الاحتياجات التدريبية
للمتطوعين، تصميم وتنفيذ برنامج تدريبي

5

 ا�شراف والدعم للمتطوعين: تحديد المشرفين على المتطوعين
 وتقرير احتياجات الدعم وا°شراف  والمتابعة لسير العمل وضمان ا°لتزام

.بالخطط وبأخلاقيات العمل

6

 تقديم الدعم المساندة للمتطوعين: حصر المخاطر المحتملة
.على العمل التطوعي والمتطوعين وادارتها

7

 تحفيز المتطوعين: تحفيز المتطوعين قبل وأثناء وبعد تنفيذ العمل
 التطوعي ، التواصل ا°يجابي مع جميع المتطوعين

8

 التقويم:  إجراء التقييم المستمر للعمل وللمتطوعين، وطلب تقييم
 المتطوعين للعمل وللجمعية، واتخاذ ا°جراءات اللازمة للتصحيح والتطوير،

 وضمان تحقيق ا�هداف والمؤشرات المنوطة بإدارة  برامج التطوع ضمن
 الخطط الاستراتيجية والتشغيلية للجمعية، وتحديد وإدارة المخاطر

المحتملة على العمل أو العاملين
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 الـتـوثـيـق: حفظ سجلات المتطوعين والشركاء وانجازاتهم، وإصدار الشهادات
للمتطوعين والشركاء وإعداد وإخراج التقارير المطبوعة والمرئية لبرامج التطوع

10

 الــتــواصــل: التواصل المستمر وا°يجابي مع المتطوعين قبل وأثناء وبعد العمل
 التطوعي، وبناء العلاقات والشراكات مع المنظمات الحكومية والخيرية وا�هلية

والمحافظة عليها

11

 إدارة الـمـخـاطـر: تحديد وحصر المخاطر المحتملة على العمل التطوعي12
والمتطوعين وإدارتها والسيطرة عليها

سياسة تحديد الاحتياج واستقطاب المتطوعين1

الـــســـيـــاســـات

 أن تقوم إدارة التطوع بحصر الاحتياجات التطوعية لجميع إدارات الجمعية
وذلك نهاية كل عام ميلادي

 أن يتم الاعتماد المبدئي للفرصة التطوعية من قبل ا°دارة ذات العلاقة
مع توضيح دقيق للمسمى، المهام والمسؤوليات، المهارات المطلوبة

 أن يتم الاعتماد النهائي للفرصة التطوعية من قبل مدير إدارة التطوع بعد
 التأكد من عدم تعارضها مع فرصة مشابهة لها

التطوع من خلال المبادرات والفعاليات التي تقيمها الجمعية2

 أن يتم الاعتماد النهائي للفرصة التطوعية من قبل مدير إدارة التطوع بناء
 على الخطة السنوية للمبادرات والفعاليات المعتمدة من قبل المدير

 التنفيذي في نهاية العام الميلادي

 أن يتم الالتزام بنموذج بطاقة وصف الفرصة التطوعية المعتمد لدى
إدارة التطوع
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سياسة اختيار وتوظيف المتطوعين3

سـيـاسة تدريب المتطوعين وتأهيلهم على مهامهم بالفرصة4

 أن يتم تحليل الاحتياج التدريبي للـمتطوعين الـمـعتمدين وذلك بناء على الـفرصـة
التطوعية

 ان يـتـم اسـتـيـفـاء جـمـيـع ا�وراق الـنـظـامـيـة الـتي تـثبت اجتياز المتطوع للتدريب
 الـمـطـلـوب سواءً بشهادة حضور للدورة أو مشهد معتمد من جـهـة الـتـدريـب أو

بتقرير من قبل مدير إدارة التطوع

أن يـكـون اعـتـمـاد خـطـة تـدريب الـمتطوعين بـمقابل مـالي من الـمدير الـتنفيذي
 أن يكون اعتماد خطة تـدريـب الـمـتـطـوعـيـن بدون مـقـابـل مالـي من مـديـر ادارة

التطوع

 أن يتم إعلان الـفـرص الـتـطـوعـيـة وفق ما هو مـخطط لـها في الـجـدول الـزمني
المعتمد لذلك

أن يكون حسن السيرة والسلوك
لـديـه الــرغـبـة والـقـدرة عـلـى الـــقـيام بالـعـمـل الــتـطـوعـي بـكفاءة وفــاعــلـيـة

ألا يــقــل عــمــر الـــمــتــطــوع عــن 18 ً عــامــا

أن يعتمد الاخـتـيـار على الـمـهـارات والـقـدرات الـتي تـحتاجها الـفـرصة الـتـطوعية
تحقق مبدأ الفرص المتكافئة عند الاختيار

 أن يـتـعـهـد بالالتزام بأنـظمة وقـوانين الـتـطـوع ويتم توقـيع العقد وقراءة ميثاق
التطوع والحقوق والواجبات

 أن يـتم إعـلان الـفرص الـتطوعية غير الـمدرجة في الـخطة السنوية بعد اعتمادها
من المديرالتنفيذي

 أن يـتم إعلان كامل تفاصيل الفرصة التطوعية بشكل واضح بما يتناسب مع قيم
وأهداف الجمعية

 ضرورة مراعاة قاعدة البيانات الموجودة لدى الجمعية من المتطوعين المسجلين
عن طريق البوابة ا°لكترونية للجمعية قبل ا°علان عن الفرص التطوعية

أن يــكــون ســجــلــه خــالــيــا مــن أيــة ســوابــق مــخــلــة بـــالـــشــرف وا�مـــانــة
أن يــتــم اعـتـمـاد الــمــتــطــوع بـعـد اجـتـيـازه مـرحـلـة الــمـقـابـلـة الــشـخـصـيـة
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سياسة تكريم المتطوعين6

 أن يتم تكريم المتطوعين بالفرص التطوعية القصيرة والمتوسطة من خلال
شهادات شكر وتقدير ومشهد بالساعات التطوعية

 أن يتم اعتماد وسائل التكريم العلني للمتطوعين من قبل المدير التنفيذي بعد
رفعها من قبل مدير إدارة التطوع وفق ما تراه الجمعية مناسب«

 أن يتم تكريم المتطوعين بالفرص التطوعية الطويلة من خلال منحهم درع«
تذكاريا في الحفل السنوي

 إرسال دعوة للمتطوعين لحضور المناسبات والفعاليات العامة التي تقيمها
الجمعية

سياسة توثيق سجلات المتطوعين7

أن يتم توثيق قائمة باحتياج الجمعية من المتطوعين كل ربع سنة

إعداد تقرير عام بالفرص التطوعية واعداد المتطوعين بنهاية كل سنة ميلادية

أن يتم توثيق أعداد المتطوعين بعد كل فرصة تطوعية
أن يتم توثيق الشهادات للمتطوعين والشركاء بشكل دوري

سياسة تنفيذ أعمال التطوع وتحفيز المتطوعين5
أن يـــتــم تــعــييــن مـــشــرف لــكـل فـــرصـــة تــطـوعــيــة قــبــل ا°عــلان عــنــها

تــحــفــيــز الــمــتــطــوعــيــن قــبــل وأثــنــاء وبــعــد تــنــفــيــذ الــعـمل الــتطوعي

تـوفـيـر جـمــيـع ا°حـتــيــاجــات اللازمـــة للــفــرصــة الــتــطــوعــيــة بـوقـت كــاف

الــتــواصــل ا°يـــجـــابـــي مـــع جـــمـــيـــع الـــمـــتـــطـــوعـــيـــن
تـــقـــديـــره وشـــكـــره عـــلـــى مـــشـــاركـــتـــه

الــــشــــفــــافــــيــــة

 تــنـفـيـذ الــعــمــل الــتــطــوعـي وفـق مـا هـو مـعـتـمـد بـنـمـوذج بـطـاقـة وصـف
الفرصة التطوعية

جمعية تسيير للنقل البري
Tasyeer Association for Land transportation

لائــــحــــة الــــتــــطـــوع
والـسـيـاسـات والاجـراءات 
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ا�جـــراءات

إجراء تحديد ا�حتياجات من المتطوعين

 تـقـوم إدارة الــتــطــوع والطاقم بالمشاركة بتحديد أنواع التطوع المطلوبة وكيفية1
إندماجها باستراتيجية عمل الجمعية

 بناء على الـخـطـة الـسـنـوية للجمعية يقوم مدير إدارة التطوع بالتواصل مـع مـديـري2
 ا°دارات بالـجـمـعـيـة في بـدايـة شـهـر ديـسـمـبـر من كل عام لـتـحـديـد احتياجاتهم

 من المتطوعين وفـق نموذج تـحـديـد ا°جتياجات على أن يتم إرسالها إلى مدير
الموارد البشرية / الجودة لمراجعتها

 يـقوم مدير إدارة الـمـوارد الـبـشـريـة/الـجـودة بـمـراجـعـتـها والتأكد من مدى الحاجة3
 والـمواصفات المطلوبة في المتطوعين وعددهم وإعادتها لمدير إدارة التطوع ليتم

عرضها على المدير التنفيذي لÖعتماد

إجراءات إدارة برامج التطوع في الجمعية
 تـعمل الـجـمـعـيـة عـلـى اعـتـمـاد إجـراءات مـحـددة لسير الــعــمـل في كل مهمة،
 ثم تطويرها بعد التنفيذ بشكل دوري لتطوير العمل ومواكبة عجلة التقدم، حيث

 تسعى هنا إدارة الـتـطـوع لـتـحقيق الاهـداف والــمـؤشـرات الــموكلة °دارة التطوع،
وكذلك لـضمان سير الـعـمـل بشكل منتظم ومستوى عال من الجودة مع إختلاف

الظروف وتغير الكادر البشري من موظفين ومتطوعين وذلك من خلال اÚتي:

جمعية تسيير للنقل البري
Tasyeer Association for Land transportation

لائــــحــــة الــــتــــطـــوع
والـسـيـاسـات والاجـراءات 
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إجراء تدريب المتطوعين وتأهيلهم بناء على مهامهم 

 تحليل الاحتياج التدريبي للمتطوعين بناء على ترشيح الحاجات التدريبية والتطويرية1
Èا�كثر حاجة وا�كبر أثر

تحديد مستوى قدرة الجمعية على تبني تلبية الحاجات التدريبية للمتطوعين2

بناء الفرصة التطوعية وفقا للنموذج المعتمد1

الرفع للمدير التنفيذي للجمعية للموافقة2

موافقة مركز التنمية الاجتماعية بالباحة3

موافقة إمارة الباحة أذا تطلب ا�مر ذلك4

التواصل مع الشركاء والجهات الممكن مساهمتها في تدريب المتطوعين3

بناء وتصميم خطة تنفيذية لتدريب وتطوير المتطوعين4

اعتماد الخطة التنفيذية لتدريب وتطوير المتطوعين5

إعلان وتسويق خطة التدريب على المتطوعين6

فرز وترشيح المتدربين وإعلان القبول8

تنفيذ البرنامج التدريبي9

تقييم البرنامج التدريبي ، المدرب/المتدرب/المشرف10

التوثيق الفوتوغرافي لعملية التدريب والتطوير11

إصدار تقرير سنوي لعملية تدريب وتطوير المتطوعين12

إجراء تنفيذ أعمال التطوع

 هناك عدد من ا°جراءات التي يمر بها تنفيذ ا�عمال التطوعية والخاصة بتنفيذ
 الفعاليات والبرامج وكذلك المشاركة في ا�يام الصحية العالمية في ا�ماكن

العامة حيث تسعى إدارة التطوع إلى الجودة وذلك من خلال تسيير تلك ا°جراءات
بشكل منتظم ومستوى عال تسبق تنفيذ الفرص التطوعية وهي كا�تي:

جمعية تسيير للنقل البري
Tasyeer Association for Land transportation

لائــــحــــة الــــتــــطـــوع
والـسـيـاسـات والاجـراءات 
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تكليف قائد الفريق التطوعي أو منسق المبادرة1

تشكيل الفريق التطوعي وتحديد المهام لكل متطوع2

توفير الاحتياجات اللازمة لتنفيذ الفعالية أو المشاركة3

إجراء التواصل والتنسيق مع الشركاء وأصحاب المصلحة4

تنفيذ العمل التطوعي وفق الخطة التنفيذية المعتمدة5

ا°شراف على التنفيذ حسب مستويات ا°شراف والصلاحيات6

تقديم الدعم والمساندة للمتطوعين والفرق التطوعية7

المتابعة المستمرة لسير العمل وضمان الالتزام بالخطط والمواثيق8

متابعة احتياجات وشكاوى المتطوعين واتخاذ ا°جراءات حيالها9

التوثيق الفوتوغرافي والفيديو °جراءات التنفيذ حسب ا�صول المهنية10

إعداد وتقديم تقرير أولي °دارة برامج التطوع فور إنجاز المهمة11

توثيق جهود المتطوعين والشركاء وإصدار الشهادات اللازمة لهم12

أما فـيـمـا يتعلق بتنفيذ الــفــرصــة الــتــطــوعــيــة بـعـد أخـذ الـمـوافـقـات الرسمية
فتتم الخطوات كاÚتي:

إجـــراء تــحــفــيــز الــمــتــطــوعــيــن

تحديد وحصر أهم أدوات تحفيز المتطوعين والفرق التطوعية1

التأكد من إشراك العاملين والمتطوعين في حصر المحفزات2

بناء وتصميم خطة تنفيذية لتحفيز المتطوعين3

اعتماد الخطة التنفيذية لتحفيز المتطوعين4

توفير الاحتياجات اللازمة لتنفيذ خطة التحفيز5

تنفيذ خطة تحفيز المتطوعين6

تقييم التنفيذ لعملية تحفيز المتطوعين وقياس ا�ثر7

إعداد تقرير فني سنوي لعملية تحفيز المتطوعين8

جمعية تسيير للنقل البري
Tasyeer Association for Land transportation

لائــــحــــة الــــتــــطـــوع
والـسـيـاسـات والاجـراءات 
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إجراء إنهاء خدمات المتطوعين

مخالفته أنظمة الجمعية والتعليمات المعمول بها 1

 إذا أخـفـق الـمـتـطـوع فـي أداء الرسالة إلى حد غير مرض وفق تقرير
يعده عنه رئيسه المباشر

2

عـدم تـقـبـلـه أو تـنـفـيـذه للـتـوجـيـهـات الـتـي يـتـلـقاها من رؤسائه 3

 الـعجز أو الـمرض الذي لا يستطيع المتطوع من خلاله الاستمرار في
العمل التطوعي

4

 يـقـوم مـديـر إدارة الــتــطــوع ومـديـر الموارد البشرية بالاجتماع مع
 المتطوعين لمعرفة المشاكل التي يواجهونها في عملية التطوع،
وكيفية تحسين عملية التطوع، ومتطلباتهم وآرائهم في التطوع

5

 يقوم مـديـر إدارة الـتـطـوع ومـديـر الـمـوارد الـبـشـريـة بإعـداد تـقرير
 بالـمـلاحـظـات والاقـتـراحات اللازمة ورفعها للمدير التنفيذي لاتخاذ

ا°جراءات المناسبة لتحسين وتطوير عملية التطوع

6

 مـراعـاة اهـتـمـامـات الـزمـلاء ومـزايـاهــم وا°شــادة بـمـنـجـزاتـهـم
وخصائصهم ا°يجابية

7

 اقـتـصار الــتـواصـل بين الـجـنـسـيـن عـلـى شــؤون الــعــمــل وفـيـمـا
 يخدمه فقط

8

 الــحــرص على نقل الـخـبـرات والــتـجـارب الــمـهـنـيـة وزيادة مهارات
العاملين فيما يخدم المنظمة والمستفيد

9

يـحق °دارة الـتـطـوع بالــجـمـعـيـة إنـهـاء خـدمـات الــمــتــطــوع خلال فترة تطوعه
بالجمعية في الحالات التالية:

إجـراء تـقـويـم أعـمـال الــتـطـوع

إعداد واعتماد نماذج التقييم لكل فرصة تطوعية1

التأكد من تقييم جهة ا°شراف °جراءات تنفيذ الفرصة التطوعية2

التأكد من تحقق المؤشرات المستهدفة وتحديد ا°نحراف3

تقييم جهة ا°شراف أداء المتطوعين وفق المهام والمواصفات المعتمدة4

تقييم المتطوعين °جراءات التنفيذ ولجهة ا°شراف5

جمعية تسيير للنقل البري
Tasyeer Association for Land transportation

لائــــحــــة الــــتــــطـــوع
والـسـيـاسـات والاجـراءات 
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إجــراء إعــداد الــتــقــاريــر الــفــنــيــة

التأكد من التوثيق الفوتوغرافي والفيديو لجميع أعمال التطوع1

التأكد من إصدار التقارير الفنية لكل فرصة تطوعية قصيرة أو متوسطة ا�مد2

إعداد تقرير فني دوري لكل فرصة تطوعية طويلة ا�مد3

مراجعة التقارير والتأكد من تحقق ا�هداف والمؤشرات المستهدفة4

إعداد تقرير فني سنوي شامل �عمال إدارة التطوع5

مراجعة التقرير والتأكد من تحقق المؤشرات الموكلة °دارة برامج التطوع6

التأكد من التزام جميع العاملين والمتطوعين بالسياسات وا°جراءات والمواثيق7

تحديد النقاط التي تحتاج تصحيح واقتراح التصحيح8

تحديد النقاط التي تحتاج تطوير واقتراح خطوات التطوير9

تحديد فرص التحسين الجديدة الممكن استثمارها10

تزويد جميع المعنيين بنسخة من التقارير11

تقييم المستفيدين °جراءات التنفيذ وللمتطوعين6

تحديد النقاط التي تحتاج تصحيح« واقتراح التصحيح7

تحديد النقاط التي تحتاج تطويرواقتراح خطوات التطوير8

تحديد فرص التحسين الجديدة الممكن استثمارها9

إعداد تقويم شامل ومختصر لكل فرصة تطوعية10

تزويد جميع المعنيين بنسخة من التقويم11

جمعية تسيير للنقل البري
Tasyeer Association for Land transportation

لائــــحــــة الــــتــــطـــوع
والـسـيـاسـات والاجـراءات 
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إجراء إعداد التقارير المطبوعة والمرئية

التأكد من التوثيق الفوتوغرافي والفيديو لجميع أعمال التطوع1

توثيق وجمع جميع التقارير الفنية المعدة سلف«2

التنسيق مع ا°دارة المختصة لمعرفة متطلبات وضوابط التقارير في الجمعية3

إعداد محتوى التقارير مطبوعة ومرئية4

رفع جميع متطلبات التقارير لÖدارة المختصة5

متابعة إعداد وتصميم التقارير مع ا°دارة المختصة6

مراجعة التقارير فني« قبل اعتمادها7

التأكد من إعتماد وإصدار التقارير الدورية والسنوية8

تزويد جميع المعنيين والشركاء بنسخة من التقارير9

استثمار التقارير في التسويق للجمعية وجهود التطوع في الجمعية10

إجراء التواصل مع أصحاب المصلحة

إعداد قائمة بأصحاب المصلحة وتصنيفهم وأهداف التواصل1

تحديد مستوى وآليات وضوابط التواصل مع كل فئة2

تحديد المسؤول الرئيس للتواصل مع كل فئة3

إجراء التواصل بشكل منتظم وفق اÚليات والضوابط المقرة4

المتابعة والتأكد من تحقيق التواصل لÍهداف المنشودة5

جمعية تسيير للنقل البري
Tasyeer Association for Land transportation

لائــــحــــة الــــتــــطـــوع
والـسـيـاسـات والاجـراءات 
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حصر قائمة المخاطر المحتملة وتصنيفها1

تحديد آليات وضوابط إدارة المخاطر والتعامل معها2

تحديد مسؤوليات كل عامل ومتطوع في التعامل مع المخاطر3

إعداد خطة إدارة المخاطر وفق الخطوات السابقة4

توفير ا�دوات والموارد اللازمة لتنفيذ إدارة المخاطر5

تدريب منسقي التطوع وقادة الفرق التطوعية على خطة إدارة المخاطر6

متابعة تنفيذ خطة وإجراءات إدارة المخاطر7

تقويم خطة وإجراءات إدارة المخاطر واتخاذ ا°جراءات اللازمة حيالها8

عداد تقرير سنوي لعمليات إدارة المخاطر9

إجراء إدارة المخاطر لبرامج التطوع

 حيث تعمل إدارة برامج الــتــطــوع بالجمعية على إدارة المخاطر بهدف ضمان سير
 العمل بشكل منتظم ومستوى عال من الجودة مع اختلاف الظروف وتغير ا°طار
 البشري من موظفين ومتطوعين لذا يجب على الـجـمـعـية إتخاذ بعض الخطوات
اللازمة لــتــقــلــيــل الــمخــاطــر الــتــي يمكن أن تتــعرض لــهــا بالــتــعــامــل مــع

الــمــتــطــوعــيــن وذلك مـن خــلال:

إجراء توثيق سجلات المتطوعين

تــوثــيــق قــائــمــة احــتــيــاج الــجــمــعــيــة مــن الــمــتــطــوعــيــن1

تــوثــيــق نــتــائــج وتــقــاريـر عــمــلــيــة إســتــقــطــاب الــمــتــطــوعــيــن2

 توثيق سجلات الــمــتــطــوعــيــن الــمــرشــحــيــن وغــيــر الــمــرشــحــيــن تــشــمــل3
 معلوماتهم التفصيلية ووسائل

تــحــديــث سجلات الــمــتــطــوعــيــن بـعـد كـل مــهــمــة يـنـجـزها الــمــتــطــوع4

الـــتــواصــل مــع الــمــتــطــوعــيــن لـتـحـديــث بـيـانـاتـهـم بشكل دوري نصف سنوي5

 تزويد المــتــطــوع بـنـسـخـة إلـكـتـرونـيـة سـنـويـة وعـنـد الـطـلـب مــن ســجــلــه6
الـتـطـوعـي لـدى الـجـمـعـيـة

 إصدار تــقــريـر سنوي بأعداد الــمــتــطــوعــيــن وفـئـاتـهـم وانــجــازاتـهـم وســاعــات7
الــتــطــوع الـمـنـجـزة

جمعية تسيير للنقل البري
Tasyeer Association for Land transportation

لائــــحــــة الــــتــــطـــوع
والـسـيـاسـات والاجـراءات 
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ا°علانات المنتظمة من قبل الجمعية1

النشر لجهود الجمعية في مجال التطوع2

تفعيل الزيارات مع المستشفيات والجامعات والجهات ذات العلاقة3

تحسين الصورة الذهنية عن الجمعية4

حضور أهم الملتقيات والندوات التطوعية5

 تــوظــيــف الــمــوقــع ا°لــكــتــرونــي ومــواقــع الــتــواصــل الاجــتــمــاعــي لــجــذب6
المتطوعين بشكل إبداعي

متابعة تنفيذ خطة وإجراءات إدارة المخاطر7

تقويم خطة وإجراءات إدارة المخاطر واتخاذ ا°جراءات اللازمة حيالها8

عداد تقرير سنوي لعمليات إدارة المخاطر9

خطة استقطاب وإحلال وتوظيف المتطوعين

 عندما تـحدد الــجمعية احتياجاتها من المتطوعين، يبقى لها أن تجذب أكــبر عدد
 ممكن من الــمــتــطــوعــيــن الذين يملكون المهارات المطلو بة للــتطوع للــعمل

 بالجمعية لبعض الوقت دون مقا بل مادي، وذلك لكي تختار أفضل الــعـنـاصـر مـن
 بينهم واستثمار خبراتهم وحماسهم وتوظيفها بـشكل مناسب لـخدمة الـعمــل
 في الــجــمـعيــة والحرص على تنميــة مهــاراتهم وقــدراتهم، ويطلق على هــذه

 الوظــيــفــة الاستقطاب والاخـتيار وتعنـــــي وظيفة استقطاب بجذب أكـــــبر عــدد
 ممــكــن من الــمرشـحين لــشــغل الــوظائف الــشاغرة، بينما تعنى وظيفة الاختيار
بتصفية الــمـتــطــوعــيــن للــتـوصـل إلى أفـضلهم، ومن أهـم وسـائل اسـتـقـطاب

المتطوعين التي يمكن أن تعمل عليها ا°دارة:
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أن يكون هناك إدارة أو وحدة مختصة تشرف على إدارة المتطوعين1

 إعداد الــسـياسـات وا°جــراءات الــتــي تــحــكــم عــمــل الــمــتــطــوعــيــن، وتــوضـــح2
مسؤولياتهم وواجباتهم وحقوقهم

أعمال حيوية ذات طبيعة جذابة، وإنتاجية ملموسة3

تطبيق التقنية في عملية ا°ستقطاب4

 دراســة أســـبــاب الــتــســرّب الــتــطــوعــي للــمــتــطــوعين داخل الجمعية لمعالجة5
ا�خطاء وتجنبها مستقبلاً

إعطاء معلومات عن الجمعية للمتطوعين6

تدريب المتطوعين7

عوامل نجاح عملية ا�ستقطاب
 الــعــمــل الــتـطوعي لا بد له من مقومات وأســـباب تأخذ به نحو النجاح، ولذلك من
 ا�همية بمكان معرفة أســـباب الـنجاح ليتم الحرص عليها وتفعيلها وتثبيتها، وفي
 الــمــقــابــل مــعرفة ا�ســباب التي تؤدي الى الــفشـــل وا°خــفاق ليتم البعد عنها
وعــلاجــها فــي حـــال الــوقـــوع فــيــها أو فــي بــعــضـــها، ومــن أســـبــاب نــجـاح

العمل التطوعي ما يلي:

إجراء استقطاب المتطوعين

تحديد وحصر احتياجات الجمعية وا°دارة والفرص التطوعية من المتطوعين1

تحديد المواصفات المطلوبة في كل متطوع نحتاج استقطابه حسب مهمته2

بناء وتصميم خطة تنفيذية °ستقطاب المتطوعين3

مراجعة خطة ا°ستقطاب والتأكد من تحقيقها أهداف ا°ستقطاب4

التأكد من إشراك العاملين والشركاء والمتطوعين في تنفيذ عملية ا°ستقطاب5

اعتماد خطة ا°ستقطاب من صاحب الصلاحية6

تنفيذ ا°جراءات التسويقية اللازمة لعملية الاستقطاب7

تنفيذ خطة وإجراءات استقطاب المتطوعين8

توثيق تسجيل المتطوعين وحفظ وتنظيم بياناتهم9
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قبول وترشيح المتطوعين المناسبين وفق المواصفات وا�عداد المطلوبة10

التواصل مع جميع المتطوعين وإشعارهم بنتائج الترشيح11

إصدار تقرير فني لعملية ا°ستقطاب12

إجراء إحلال وتوظيف المتطوعين

توزيع المتطوعين على الفرص التطوعية حسب المهام والمواصفات المحددة سلفا1

التأكد من تغطية حاجة كل مهمة من المتطوعين2

التأكد من وضع كل متطوع في المهمة المناسبة له3

التأكد من تحقق أهداف الجمعية وأهداف المتطوع بهذا التكليف4

إشعار المتطوع بترشيحه لمهمة معينة وتفاصيلها5

إبرام عقد مع المتطوع على أن يشمل توضيحا للحقوق والواجبات 6

تعريف المتطوع بالجمعية ورسالتها وسياساتها7

تعريف المتطوع بحقوقه وواجباته وبميثاق التطوع8

التأكد من إستيعاب المتطوع للمهمة الموكلة له9

ربط المتطوع بمنسق الفرصة التطوعية وقائد الفريق التطوعي10

التأكد من انسجام المتطوع مع الفريق11
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 استيعاب رؤية ورسالة الجمعية والالتزام بقيمها والتقيد بأنظمة الدولة والتقاليد1
المجتمعية

 المشاركة في ا�نشطة والفعاليات التطوعية التي تقيمها الجمعية مع أخذ2
 موافقة خطية مسبقة على تصـويره بهدف الترويج لهذه الفعاليات دون أي

مطالبات جراء استخدام هذه الصور حيث تعد الجمعية خالية المسؤولية تجاه ذلك

ا°لتزام بالزي الرسمي والعمل بكل جدية ونشاط والتقيد بواجبات المهمة الموكلة إليه3

 ا°لتزام بالحضور في المواعيد المحددة بالفرصة التطوعية وفي حالة عدم التمكن4
من الحضورللعمل التطوعي أن يشعر الجمعية بذلك بفترة زمنية كافية

 احترام سرية المعلومات الخاصة بالعمل وعدم التحدث باسم الجمعية أو ا°دلاء بأي5
 تصريحات إعلامية إلى جهة خاصـة أو عامة إلا بإذن كتابي موقع من المدير التنفيذي

 للجمعية ، وتوجيه من يطلب أي معلومات عن الجمعية وأعمالها إلى القنوات
الصحيحة لذ لك ممثلة في إدارة الجمعية

تنفيذ أوامر المسؤولين والتفاني في العمل والحرص على جودته6

 تزويد الجمعية بوسائل وبيانات الاتصال الخاصة بالمتطوع خلال العمل التطوعي7
وفي حالة تم تغيير أرقام الاتصال يتم تزويد إدارة التطوع با�رقام الجديدة

 يقر المتطوع بعدم مسؤولية الجمعية عن تقديم أي مساعدات مالية باستثناء8
شهادات ساعات التطوع

 للجمعية الحق في إلغاء عضوية المتطوع والغاء مشاركته في أي وقت إذا رأت9
 الجمعية وفق تقديرها الخاص أن سلوك المتطوع يستدعي ذلك أو يتعارض مع

 مصلحة أو سمعة الجمعية

يلــــــزم المتطوع بالجمعية با�تي
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الشعور بالاحترام والثقة من قبل الجمعية ، والتهيئة للعمل في بيئة صحية وآمنة1

 تعمل الجمعية على تعريف المتطوع بطبيعة عمله والمهام والمسؤوليات2
والفرصة التطوعية

 الحصول على كل ما يلزم �داء المهمة الموكلة إليه من أدوات ووسائل ودعم فني3
وإشراف أثناء تأدية مهام عمله

 المساعدة في تقديم التدريب ا°ضافي للمتطوع إذا استدعى ا�مر ذلك بهدف4
القيام بمهام

عمله التطوعي بصورة جيدة ، والحصول على تقييم مستمر �دائه5

حسن المعاملة وسهولة ا°جراءات وحق التعبير عن الرأي6

إعطاء شهادة بالساعات التطوعية في حال استكمال الشروط اللازمة7

أن يكون العمل التطوعي خارج أوقات الدوام الرسمي للمتطوع 8

أن تُحفظ بياناته الشخصية بشكل آمن9

تقوم الجمعية تجاه المتطوع باµتي

التسجيل في الفريق التطوعي التابع للجمعية

لــمــشــاهــدة الــنــمــوذج
يُرجى المسح/ الضغط على الباركود
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