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ي التطوّع يساعد هذا الدليل في تقنين عملية إشراك المتطوعين داخل الجامعة، وهو ينظم العمل  

في جميع فروع وإدارات الجامعة، حيث يحتوي على مجموعة من السياسات والجراءات التي 
ي، ووضع هذه العملية تحت نظام  التطوّع بالقيام بإدارة العمل   التطوّع من شأنها مساعدة كيان  

والمتطوع( حيث تمكن    المجتمعيَّة   والمسؤوليَّة   التطوّع واضح وشفاف لكلا الطرفين )إدارة  
 المتطوع من التعرف على حقوقه ومسؤولياته ويلخص قيم ومبادئ الجامعة تجاه كيان المتطوع. 
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واختيــاره    بطوعــه ة  اعتباريـَّ   أو  طبعية  صفــة  ذو   شــخص  يقدمــه  عمــل  أو  جهــد   كل

 رغبــة فــي خدمــة المجتمــع وتنميتــه 
ع   العمل   يالتطو 

بــدوام كامــل أم   االمتفــرغ للتطــوع ســواء أكان موظفا  التطوّع هــو منســق أو مديــر  

داخــل   التطوّعر أو أنثــى، وهــو الــذي يديــ ا ، ذكــرا بــدوام جزئــيّ  امتعاونا 

 .المنظمــة
عمسؤول   التطو 

ـي داخـل منظمـة مـا، ويحتـاج إلـى متطوع مؤهـل لأداء  التطوّعهـو الاحتيـاج الفعلـي 

 .فيه المهـام الـواردة 
عالدور   ي التطو 

ا  ليكـون  تطويـره   بعـد  ـيالتطوّع الـدور هـو مــن المتطوعيــن محـددة  شـريحة مـع متلائمـا

هـذا الـدور فـي فتـرة زمنيـة   المحتمليــن، لغــرض اســتقطابهم وتســكينهم فــي

 .محـددة 
ع الفرصة   ية التطو 

 مــن تحديــد  يــة بــدءا التطوّعهــي عمليــات تحديــد نطــاق الفرصــة 

 ــي ومــروراا بتحديــد المهــام والمســؤوليات وطبيعــةالتطوّعالاحتيــاج 

 الفرصة والمخاطر المحتملة والانتهاء بالمهارات والخبرات اللازمة

الفرص  تصميم 
ع   ية التطو 

ا  عملا يقدمكل من   المتطوع معنويّ  أو ماديّ  مقابل اشتراط دون تطوعيا

التي تحكـم قواعد   ي التطوّع   العمــل يوضـح الميثـاق مجموعـة القوانيـن والقيـم والمبـادئ 

أثنــاء   وتحفــظ  وواجباتهــم،المتطوعيــن    ســلوك  وتحــدد  شــروطه  وتوضح حقوقهــم 

 .سياســة المنظمــة والبيئــة التــي يعمــل فيهــا خــلال ــي مــن التطوّع  العمــل

 الأخلاقي  الميثاق 
 للمتطوع

ــي  التطوّعيوضـح الميثـاق مجموعـة القوانيـن والقيـم والمبـادئ التي تحكـم قواعد العمــل 

، وتحــدد مســؤولياتهم وواجباتهــم، وتحفــظ  التطوّع ومســؤولي الجامعة مــن قبــل 

 مــع المتطوعيــن  ــيالتطوّعحقوقهــم أثنــاء العمــل 

 الأخلاقي  الميثاق 

عولمدير  للجامعة   التطو 

 ورؤيــة  منطلقــات، حيــث يوضــح الجامعةدليــل تعريفــي لــكل متطــوع ســينضم إلــى  

المتطـوع والسياسـات والجـراءات  وواجبــات  وحقــوق المتطوعيــن  لشــراك الجامعة

 .حتــاج إليهــاأهــم النمــاذج التــي قــد ي   المرتبطـة بـه ويحتـوي كذلـك علـى
 دليل المتطوع

 مصطلحات الدليل
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والاسـتقطاب للفرصـة  التســويق   أنشــطة  تحديــد   علــى  التطوّع  مســؤول  تســاعد  أداة  هــي

  كل   مــع   المناســب   الجـراء   واتخــاذ   يــة التطوّع يـة ومـن ثـم فـرز المتقدميـن للفرصـة التطوّع

احتســاب    مــع   المتطوعيــن   لمتابعــة   اســتخدامها   يتــم   كمــا   يــة التطوّع الفرصــة    لشــغل   مرشــح 

  المتطوعــون،  فيــه يسـاهم    الـذي   المجتمعـي   العائـد   هـو   ومـا   الفعليـة   يـة التطوّع   السـاعات 

 .بالحوافــز وربطهــا  المتطوعيــن  دوافــع  تحديــد   علــى  يشــتمل   كمــا

أداة إدارة الفرص  
ع   ية التطو 

  إظهارهــا   بغــرض  الجامعة  عــنالتعريفيّة   المعلومــات  لأهــم  حصــر  عــن  عبــارة  هــو

  علــى   كذلــك   يحتــوي   أن   ينبغــي كمــا    مناســب،   تعريفــي   قالــب   خــلال   مــن   للمجتمــع 

 .الجامعة  فــي  التطوّع  وطــرق  المتطوعيــن  لشــراك   الجامعة   ورؤيــة   منطلقــات 
 الملف التعريفي 

 القالب التعريفي  .للمجتمع   التعريفي   الملف   لظهور   المناسب العلاميّ    الشكل   هو 

ـة   القيمــة   احتســاب   علــى   التطوّع   مســؤول   تســاعد   عمليــة   أداة   هــي  ــن   الاقتصاديـ   م

ــرة   التطوّع  ــة   لفت ــددة   زمني ــق   عــن   مح ــاب    طري السهامات    وقيمــة  التطوّع   تكاليــف احتس

 .المضافــة الضافية    والقيمــة  يــةالتطوّع 

أداة قياس العائد  
ع الاقتصادي    ي التطو 

  الفــرص   تصميــم والتعزيــز،    التخطيــط )   التطوّع   عمليــات   لدارة   الســتة   المراحــل   هــي 

 ) .والتقديــر  التكريــم  ،والشراف    الدعــم   والتدريــب،   التوجيــه  والتســكين،   الفــرز   والاســتقطاب،
ع نطاقات    التطو 

  لأداء   توجيهـه   عـن والمسـؤول   ،التطوّع  بيئـة  في  المتطـوع  أداء  عـن  الفنيّ   المسـؤول  هـو

 .المحددة   للفتـرة   أدائـه   عـن   التطوّع  لمسـؤول  الدورية   التقارير  ورفـع  ة يأتي التفص   مهامـه

 المدير المباشر 
 ( الفني  المرجع  ) 

  ــةالداريّ   المتطــوع   حالــة  بمتابعــة  يقــوم  والــذي  ينوبــه  مــن   أو  التطوّع  مســؤول   هــو 

 .المحــددة  ة الدار   أو  القســم   فــي  ــيالتطوّع  وضعــه  مــن   والتأكــد
 الإداري  المرجع  

ع اتفاقية   .محــددة زمنيــة   لفتــرة   للتطــوع  والجامعة   المتطــوع  بيــن  شــرفي  اتفــاق   هــو  التطو 

بقبولهــم المبدئــي   إشــعارهم   تــم  والذيــن  يــةالتطوّع  الفــرص   علــى  المتقدمــون  هــم

 .يــة التطوّع قبــل تســكينهم علــى الفــرص  

المتطوعون  
 المحتملون 

 التسكين  .المباشــر   ومديره ية  التطوّع  وبالفرصـة   بالجامعة   المتطـوع  لربـط   الرئيسـية   العمليـة   هـي

  وتحــدد  بــه المتطــوع،   قــام   الــذي   نجــاز وال   الجهــد   تثبــت   رســمية   ورقــة   عــن   عبــارة   هــي 

  بهــا  تطــوع   التــي  التطوّع   ســاعات  وعــدد  لديــه،  كانــت  التــي   والمســؤوليات  المهــام

 .بالفعــل
ع شهادة    التطو 
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 /5 / 1441 في   ) 70 /رقم( م الملكي بالمرسوم الصادر يالتطوّع العمل نظام

 ه ـ 27

 
ــام   النظـ

 الوزارة  وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

 اللجنة  ي. التطوّعالوطنية للعمل  اللجنة  

من اللجنة لتوضيح الآلية العامة   ي الصادرة التطوّع اللائحة التنفيذية للعمل  

 ي. التطوّعلتطبيق نظام العمل 
 اللائحة 

 الجهات المستفيدة  ي سواء كانت عامة أو أهلية. التطوّع أي جهة غير هادفة للربح تستفيد من العمل  

الوزارات والهيئات وما في حكمها والتي نصت الوثائق النظامية التي أنشئت بموجبها    ي ه 

 أنها جهات حكومية أو عامة 
 الجهات الحكومية 

 غير  غرض  تحقيق  إلى  يهدف  مستمر،  تنظيم و  ذ  حكومي،  غير  كيان  أو  مجموعة  أي 

 أساسا  ربحي 

منظمات العمل الغير  
 ربحي 

  ية أو الجهات التي تقوم بتوفير متطوعين لتنفيذ التطوّع هي الجهات التي توفر الفرص  

 ية مع الجهات المستفيدة التطوّع الأعمال  

الجهات المفعلة للعمل  
 ربحي  ال غير  

ا على منظمات القطاع غير  هي الوحدات الشرافية في القطاع الحكومي التي تشرف فنيّ 

 الربحي، أو الوزارة التي تشرف على أعمالها وما في حكمها 

 
 الجهات الإشرافية 

 وزارة  من  والمعتمد  المنظمات  في  التطوّع  لدارة  المثلى  الممارسات  توضح  منهجية 

 ه ـ1440- 3- 19والتنمية الاجتماعية بتاريخ   البشرية  الموارد 

المعيار الوطني السعودي  
 للتطوع 

معينة، ويتطلب أن يكون   وتخصصية  مهنية  مجالات  في  ية التطوّع  بالأعمال  القيام  وهو 

ية حاصلا على تأهيل كاف وخبرة مناسبة لتنفيذ مهام الفرصة  التطوّع منفذ الفرصة  

 ية التطوّع 

ع العمل   ي  التطو 
 الاحترافي 

تتكون لدى المتطوع من   ي ت ال  المهارات  على  تعتمد  ي ت ال  ية التطوّع  بالأعمال  القيام  وهو 

 خلال ممارساته العملية، أو من خلال التأهيل والتدريب 
ع العمل    ي المهاري التطو 

ع العمل   ا من المهارات لدى المتطوع محددا  مستوىا  تتطلب  لا  الي  ية التطوّع  بالأعمال  القيام  وهو   ي العام التطو 
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 دلــــيل 

 

ي التطوّعالعمل 

 جدة  بجــــــــامعة
 

 
 
 
 

 
 والجراءات  السياسات  دليل 

 والمـــــواثيق   النمــــــاذج 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

   .والمرسلين   الأنبياء   أفضل   على   والسلام   والصلاة   مين عال  ال   رب   لل   الحمد 
 

  للعمـل  الشـامل  الدليــل   هــذا  نقــدم  أن  المجتمعيَّة  والمسؤوليَّة  التطوّعي إدارة  فــ  يســعدنا     
  المبــادرات   ســير   وتنظيــم   المتطوعيــن إشـراك    لعمليـة  مقنـن  دليـل  وهـو  جامعتنـا،   لمنسـوبي   ـيالتطوّع
والتنميـة  المعيــار    وفــق  المنظمــة  داخــل  يــة التطوّع  البشـرية  المـوارد  وزارة  مـن  المعتمـد  للتطـوع  الوطنـي 

شــأنها    مــن  التــي  والجــراءات  السياســات  مــن  مجموعــة  علــى  الدليــل  يحتــويالاجتماعيـة، حيـث  
  واضــح  نظــام   تحــت العمليــة    هــذه   ووضــع   ــي التطوّع   العمــل   بــإدارة   للقيــام   التطوّع   كيــان   مســاعدة 
ن    حيــث   )والمتطــوع   الجامعة (  الطرفيــن   لــكلا   وشــفاف    حقوقــه   علــى   التعــرف   مــن   المتطــوع ت مكِّّ

 .التطوّع   كيــان   تجــاه   الجامعة ومبــادئ    لقيــم   إدراكــه   بعــد   ومســؤولياته 
 
 

 
 كيــان  عليهــا   يعتمــد   التــي   والمواثيــق  النمــاذج   جميــع   الدليــل   هــذا  يقــدم   كمــا    

 تنفـذ   عمليـة  بأنهـا   المتطوعيـن  إشـراك   عمليـة  إلـى  ر الجامعةتنظ ـ  أن  وينبغـي

  بشــؤون   الخــاص قســمها    تأســيس   فــي   الجامعة   تــدرك   لــذا   ؛ ميــة عال  ال   الممارســات   لأفضــل   وفقــاا 

نبراس  الــذي المعيــار    وهــو   إدامــة،   معيــار   ومطابقــة   اتبــاع   إلــى   المتطوعيــن    التطوّع إدارة   يعتبر 

  للبتـرول   فهـد   الملـك   لجامعـة   التابـع   الربحـي   غيـر   القطـاع لتطويــر    التميــز   مركــز   مــع   المجتمعيَّة   والمسؤوليَّة 

، وقد حصلت عليه جامعة جدة بشهادة ــي التطوّع   العمــل   ممارســات   علــى مواءمته    علـى   والمعـادن 

 م ( كأول جامعة سعودية تطبق هذا المعيار. 2022مارس    14( وتاريخ ) SA22202رقم )

ا   الدليــل  هــذا  يجعــل  أن  الل   نســأل    وتحســين   ممارساته،  وتجويــد   ــي، التطوّع  العمــل   تجربــة  لثــراء   نافعــا

 .ســبحانه   له   والعــمل   القـــول   إخلاص   يرزقنـــا   وأن   مخرجاتـــه، 
 

 إخوانكم

ع إدارة   فـي   التطو 

 المجتمعيَّة  والمسؤوليَّة
 
 

 
 

 

 .والحيويــة العمليــة فــي 
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 جدة   جامعـة  ورؤيـة  منطلقـات    

 المتطوعين   إشـراك   حـول      
 

 

 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 
ا    إشــراك   أهميــة   علــى نؤكـد    الجامعـة  لمنسـوبي   الفاعلـة   المواطنـة   تعزيـز   فـي   دورنـا   مـن   انطلاقـا

ا الرئيســية،    وأدوارنــا   أهدافنــا   تحقيــق   فــي   المتطوعيــن    المملكـة   رؤيـة   مسـتهدف  تحقيـق  إلـى  سـعيا

  وتوفيــر   المتطوعيــن،  حقــوق  بحفــظ  التزامنــا  مــع  2030  عــام  فــي  متطـوع  مليـون  إلـى  بالوصـول

 .يبذلونــه   مــا   علــى   لهــم   والتقديــر   الشــكر   وتقديــم   لهــم،   آمنــة  بيئــة

 أخوكم 

 الجــــــــــــــــامعة   رئـــــــــــــيس 

 
 
 
 

 
 نحن؟  من 

 
متلقد   مِّّ فيها والتي    ةبحيث تقود أهداف الجامعة وعملية التنميالخطة الاستراتيجية لجامعة جدة    ص 

برامج   الجامعة ومواكبة  إطار توجيهات  المملكة    التحوّلهي في  لتكون    ؛م2030الوطني ورؤية 

والطالبات   الطلاب  اختيار  جدة  أحدثجامعة  من  السعودية،    وهي  العربية  المملكة  في  الجامعات 

هـ  2/6/1435بتاريخ    20937م بصدور الأمر السامي رقم  2014هـ الموافق  1435تأسست عام  

ي المتخذ في جلسته )الثانية والسبعون( والتي عقدت  عال  والقاضي بالموافقة على قرار مجلس التعليم ال

 هـ على إنشاء جامعة جدة.4/6/1434بتاريخ 
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 ؟من نحن



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 الإستريجية 
 

 
استراتيجيات لفرص تعلم متكافئة تصقل جدارات الطلاب المعززة للتوظيف والتنقل بين    تبني                        

 الوظائف وريادة الأعمال 
 

الاستمتاع    تطوير  تحقق  نوعية  في تخصصات  متكاملة  تعليمية  رحلة  لتقديم  الجامعة  هياكل      
 . الحياة مدى بالتعلم

 
البحثي في المجالات ذات الأولوية الوطنية لخلق شراكات مستدامة بين العلم التميز          

 . والصناعة
  

مجال  ا                       على  و  اللوجستياتلتركيز  وطنية  الأثر  عال  لتنافسية  وتعظيم  والتطويرمية  البحث  تكامل   عبر 
 والابتكار 

 
تحقيق التوازن المالي ورفع كفاءة النفاق مع الالتزام بمعايير ضمان   على بناء منظومة متكاملة قادرة                       

 .الجودة
 

 .المجتمعيَّة  والمسؤوليَّة تطوير مشروعات وعمليات لبيئة معززة للتنمية المستدامة                         
 
 

 
 

 
 

 

 الرؤية

   

1 

2 

3 

4 

5 

6 

 
 

لعداد جيل من العلماء والقادة  

 يساهم في تنمية الاقتصاد والمجتمع.

 ة الاستراتيجي الأهداف  
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 تعريف بإدارة التطوع والمسئولية المجتمعية:
 

الـذي يختـص بشـؤون المتطوعيـن فـي الجامعة، عبـر تحديـد  الداريّ إدارة التطوع هي: المكـون 
الاحتياجات التطوعيـة وكتابـة الفـرص التطوعيـة لهـا واسـتقطاب وتوظيــف المتطوعيــن حســب 
قدراتهــم وحاجــات الجامعة، كمــا تقــوم إدارة التطــوع بتأهيــل وتدريــب المتطوعيــن حســب 

 م أثنــاء الأداء.المهمــة، ومتابعتهــ
 

 الرسالة:
وتحقيق ة نشر الوعي بأهمية التطوع والمسؤولية المجتمعية وتعزيز ممارساتها بين منسوبي الجامع

الريادة في تقديم الخدمات التطوعية والمجتمعية المتميزة للمجتمع ضمن بيئة أكاديمية محفزة وبشراكات 
 .فعالة

 
 القيم:

المسؤوليــــة، الأخلاق الحسنة، التميز، العمل الجماعي والتعاون، التخطيط والرؤية المستقبلية، الكفاءة 
 .والفاعلية، الالتزام بالمنهج السلامي، التطوير والتحسين الدائم، الجودة والتقان

 
 

 الهدف العام لإدارة التطوع والمسئولية المجتمعية:
 
ترسيخ وتأصيل ثقافة العمل التطوعي المؤسسي والمسؤولية المجتمعية بما يخدم هوية الجامعة    

وأهدافها، من خلال تنسيق الجهود التطوعية والمجتمعية داخل الجامعة وخارجها بما يخدم المجتمع 

المجتمعية والوطن واستقطاب وتأهيل وتدريب الكوادر البشرية المؤمنة بالعمل التطوعي والمسؤولية 

لتجويد وتطوير الخدمات التطوعية والمجتمعية وتفعيل دور الشراكات الاستراتيجية في العمل  ؛وذلك

التطوعي والمسؤولية المجتمعية من خلال إعداد التقارير والدراسات البحثية للوقوف على الواقع 

 .واستشراف المستقبل المهني للعمل التطوعي والمجتمعي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 انظر الصفحة التالية
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 أهداف إدارة التطوع والمسئولية المجتمعية:

استقطاب المتطوعين من الطلاب والمنسوبين لتحقيق الوصول لهدف المليون متطوع ضمن  -1
 م.2030رؤية 

 تعزيز فرص التعلم اللامنهجي من خلال برامج تطوعية للطلاب لتنمية قدراتهم الوظيفية.-2

تصميم برامج ومبادرات تطوعية بالمسؤولية المجتمعية تساهم في تعزيز التنمية المستدامة مما  -3

 يعزز الأثر التنموي للجامعة في المجتمع.

المساهمة في بناء سمعة مؤسسية للجامعة من خلال تحقيق إنجازات في مجال التطوع  -4

 والمسؤولية المجتمعية

  تطوير ممارسات العمل التطوعي والتوعية بأهميتها. -5

 ربحي تدعم المبادرات التطوعية. العقد شراكات فعالة مع القطاع العام والخاص وغير -6

 تمثيل تطوع الجامعة في المحافل المحلية.-7

 

:مهام إدارة التطوع والمسئولية المجتمعية بالجامعة  

 .المشاركة في تحقيق مستهدفات رؤية المملكة بالوصول إلى مليون متطوع  -1

 .تعظيم الأثر التنموي للجامعة من خلال تعزيز المسؤولية الاجتماعية لمنسوبيها-2

 .تطوير ممارسات العمل التطوعي ونشر الوعي والتثقيف بأهميته بين منسوبي الجامعة -3

زيادة فرص الشراكات في مجال العمل التطوعي مع الجهات الحكومية والخاصة ومؤسسات  -4

 .لتمكين منسوبي الجامعة من المشاركة المجتمعية ؛المجتمع المدني ومنظمات الأعمال

 .الشرافية لهاالأ طر تبني مبادرات التطوع لجهات ومنسوبي الجامعة وتأسيس -5

 .التنسيق بين الجهات داخل وخارج الجامعة في الأعمال التطوعية والتأكد من عدم تعارضها -6

 تهيئة وتدريب متطوعين قادرين على تحمل المسؤولية الاجتماعية.-7
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عللمتطوعيــن، حيــث نؤمــن أن    عال  ف   إشــراك   خــلال   مــن   إلا   الرئيســية   وأدوارنــا   أهدافنــا   نحقــق   أن   يمكــن   ولا  عمليــة    التطو 

 :المتطوعيــن ترتكــز علــى   لإشــراك  منطلقاتنــا  فــإن  لــذا   ؛الطرفيــن  كلا  علــى   بالنفــع  تبادليــة بيــن المنظمــة والمتطــوع، وتعــود 

 

 
 .الإنتاج   زيادة  على   القدرة  مضاعفة     

 .المتطوعين   إشراك   وتفعيل   الفاعلة   المواطنة   تعزيز   2

                                                                                                           عهم                              مجتم   وعلى   عليهم   بالنفع   يعود   بما   الجامعة   منسوبي   أوقات   استثمار   3

 .الجامعة  منسوبي  وقدرات  وطاقات  خبرات’    توظيف 

  .بمجتمعهم  الجامعة   منسوبي  لدى  المسؤوليَّة   حس   رفع     

 . جديدة  ومهارات  خبرات  المتطوعين  إكساب    

 

 

 

 

 

 

 
 

 المتطوعــون ويجــد للمتطوعين، مسـتدام إشـراك تحقيـق فـي فاعلـة منظمـة نكـون أن “ لــ ونسـعى

  بجهودهــم، وإشــادة لقدراتهــم، وتنميــة جاذبــة، بيئــة فيهــا

 
 

بتحقيق هذه الرؤية فإن جامعتنا تولي أهمية كبيرة لإشراك المتطوعين، وتخصص لذلك موارد بشرية سعياً 

مؤهلة لتحقيق هذه الرؤية، تعمل على تطويرهم وتدريبهم، وتلبية طموحاتهم، وتفتح أبوابها لجميع 

من خلال:  الراغبين في التطوع عبر قنوات التواصل الرسمية  

بإحسان(. قديم دورات تدريبية عن العمل التطوعي من خلال مبادرات الإدارة كمبادرة )تطوعت-  

وضع الإعلانات الخاصة بالفرص التطوعية بوسائل التواصل الاجتماعي للإدارة لتمكين مشاركة أكبر عدد -

 ممكن من المتطوعين.

للراغبين في التطوع من الطلاب والمنسوبين. الإداري  تقديم الدعم اللوجستي و-  

 

1     
 

4 

5 

6    
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 بالدليل   المرتبطة  الأساسية  المصطلحات 

 
 

 
 

 

 الهيــــكل التنظيـــــمي للإدارة 
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 إدارة التطوع والمسؤولية المجتمعية
       

: المشرف على إدارة التطوع والمسؤولية المجتمعية:أولاا   
بالجامعة، ويتولى الشراف الكامل على الع ليا هو المسؤول المباشر عن تنفيذ الخطة المعتمدة من الدارة و     

ة، مما يعكس ارتباطه الوثيق بالدارة العليا من خلال المتابعة والتنسيق المستمر الفنيّ ة والمالية والداريّ الجوانب 
 .ورفع التقارير الدورية لضمان تحقيق أهداف الجامعة في مجال التطوع والمسؤولية المجتمعية

 
 مهام المشرف:

ة الفنيّ ة والمالية والداريّ على جميع الأمور و العلياالاشراف على تنفيذ الخطة المعتمدة من قبل الدارة -1
 لدارة التطوع والمسؤولية المجتمعية.

وتيسير عمل إدارة التطوع  الداريّ التواصل مع جميع القطاعات داخل الجامعة لتعزيز التكامل -3
أهدافها. وتحقيق  

التنسيق والاجتماع مع الجهات ذات العلاقة خارج الجامعة فيما يخدم أهداف الدارة.-4  
إعداد لتقارير الدورية والسنوية ورفعها إلى الوكيل المختص.-5  
إدارة الموازنة المالية وتوثيق المصروفات واليرادات.-6  

 

ا : مهام نائب المشرف على إدارة  التطوع والمسؤولية المجتمعية:  ثانيا
متابعة تنفيذ الخطط المعتمدة من قبل الدارة العليا. -1  
ة الخاصة بالعمل التطوعي.الفنيّ ة والمالية والداريّ متابعة الأمور -2  
وتيسير عمل الدارة  الداريّ التواصل مع القطاعات ذات العلاقة داخل الجامعة لتعزيز التكامل -3

 وتحقيق أهدافها.
إعداد التقارير الدورية والسنوية ورفعها إلى المشرف إلى الدارة.-4  
شراف على المبادرات التطوعية.لا-5  
حوكمة العمل التطوعي ورفع جودة عملية رفع المبادرات التطوعية.-6  

 

ا ثا :ة والماليةالداريّ قسم الشؤون  : مهام لثا  
ة لدارة التطوع والمسؤولية المجتمعية.الداريّ إعداد التقارير المالية و-1  

إعداد موازنة مالية فصلية للإدارة حسب احتياج الأقسام والوحدات.-2  
وموازنة الدارة السنوية مع القطاعات ذات العلاقة بالجامعة. ع هَدمتابعة -3  
إعداد الحسابات والتقارير المالية اللازمة. -4  
ة والمعاملات ومتابعتها ومتابعة حركة بنود الميزانية مع التحقق الداريّ تنفيذ وتطبيق الأنظمة المالية و-5

 من سلامة الصرف.
ة والمالية وأرشفتها.الداريّ القيام بإجراءات حفظ الملفات -6  
العمل على توزيع التدفقات النقدية الواردة للإدارة على بنود الصرف المعتمدة.-7  
إبرام التعاقدات المالية وتسديد الالتزامات المطلوبة.-8  
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 إدارة التطوع والمسؤولية المجتمعية
 

 مهام وحدة العلاقات العامة والعلام:
نشر الوعي وثقافة العمل التطوعي بين منسوبي الجامعة وتحقيق سمعة مؤسسية متميزة للجامعة -1

 والدارة.
التواصل الاجتماعي للإدارة وصناعة المحتوى المناسب. منصَّاتإدارة -2  
إعداد المطبوعات والمنشورات والمنتجات العلامية.-3  
العداد والترتيب للحفلات والمناسبات التي تقيمها الدارة.-4  

 
 

:الفنيّ مهام وحدة التصميم والدعم   
نشر التقارير الدورية والسنوية لنتائج أداء إدارة التطوع والمسؤولية المجتمعية.-1  

والتقني لبرامج وفعاليات الدارة داخل الجامعة وخارجها. الفنيّ تقديم الدعم -2  
تصميم وإدارة المنصات اللكترونية التابعة للإدارة وتطويرها وتعريف منسوبي الجامعة بها للاستفادة -3

 منها.
إدارة موقع إدارة التطوع والمسؤولية المجتمعية اللكتروني وتطويره وصناعة محتواه.-4  
معالجة المشكلات التقنية لمنسوبي الدارة وتدريبهم على الأنظمة والبرامج التقنية ذات العلاقة.-5  
 
 

ا: مهام قسم المسؤولية المجتمعية:  رابعا
ا -1 دراسة الشراكات والاتفاقيات وفرزها وعرضها على جهة الاختصاص لاتخاذ اللازم في شأنها وفقا

 للتوجيهات.
على الشراكات مع المعنيين في القطاعات والمنظمات المحلية الدولية الشراف-2  
التنسيق مع الجهات الخارجية لصياغة البنود، وإعداد عقود اتفاقيات الشراكة المجتمعية بين إدارة -3

التطوع والمسؤولية المجتمعية ومؤسسات المجتمع المختلفة، بعد الحصول على الموافقات اللازمة من 
 الجهة المختصة بالجامعة.

والأنشطة.  ،المعاملات الخاصة بالشراكات، والاتفاقيات، والتدريب ةمتابع-4  
شراف على المنصات التابعة للمسؤولية المجتمعية مع الجهات الخارجية وتنفيذ المعايير الخاصة بها.ال-5  
مراجعة التقارير الدورية عن أداء مبادرات الشراكات والاتفاقيات والتدريب والأنشطة ورفع -6

 التوصيات لجهة الاختصاص عن النواحي التي تحتاج للتطوير.
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 إدارة التطوع والمسؤولية المجتمعية

 
 

:ة الاتفاقيات والشراكاتمهام وحد  
استقبال المعاملات الخاصة بالشراكات والاتفاقيات وفرزها وعرضها على رئيس القسم.-1  
العمل على بناء شراكات فاعلة مع المعنيين في القطاعات المختلفة.-2  
كتابة كافة الخطابات المرتبطة بالاتفاقيات الخارجية والداخلية.-3  
متابعة المعاملات الخاصة بالشراكات والاتفاقيات.-4  
تمامها مؤرخة.إتنظيم وحفظ ملفات الشراكات والاتفاقيات وفق -5  
إعداد التقارير الدورية عن أداء مبادرات الشراكات والاتفاقيات ورفع التوصيات للجهة عن النواحي التي -6

 تحتاج للتطوير.
.تنفيذ ما يوكل من أعمال من قبل الرئيس المباشر-7  
 
 

:ة التدريب والأنشطةمهام وحد  
تصميم الدورات التدريبية بحسب الاحتياج.-1  
إنشاء روابط التسجيل والتقييم والشهادات.-2  
إصدار شهادات شكر للمدربين وإصدار شهادات حضور للمتدربين.-3  
.في الدارةإعداد تقارير الأداء الدورية والحصائيات ورفع توصيات التطوير والتحسين -4  
إقامة أنشطة مجتمعية بالتعاون مع الكليات والتنسيق مع المشرفين.-5  
العلان عن الأنشطة المجتمعية في المنصات المتفق عليها.-6  
كتابة التقرير النهائي للأنشطة المجتمعية وإعداد تقارير النجاز وإصدار الشهادات المطلوبة.-7  
تجهيز إحصائيات الأنشطة المجتمعية وإعداد تقارير الأداء الدورية ورفع توصيات التطوير.-8  
 

ا: مهام قسم التطوع:  خامسا
إصدار الشهادات للمتطوعين المشاركين في الأعمال التطوعية.-1  
توثيق المبادرات التطوعية في المنصة الوطنية للتطوع.-2  
تطبيق المعيار الوطني للتطوع على المبادرات والفرص التطوعية المنفذة.-3  
التنسيقية مع اللجان المختصة في الكليات والعمادات بهدف تحقيق الفعالية. تحضور الاجتماعا-4  
إعداد ورش العمل المتخصصة والدورات التدريبية المتنوعة التي تؤهل المنسوبين وتمكنهم من ممارسة العمل -5

 التطوعي بجودة عالية.
العمل على تأمين احتياجات الجامعة من المتطوعين.-6  
بناء وتصميم البرامج التأهيلية والدورات المتخصصة في مجال عمل الدارة.-7  
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 مناطق عمل إدارة التطوع: 

ا من تصميم الفرص واستقطاب  تشمل مجموعة من المهام المتكاملة لدارة العملية التطوعية بفعالية، بدءا
ا بعمليات الفرز والتمكين والتوجيه والتدريب، وصولاا  المتطوعين وتخطيط الأنشطة وتعزيزها، مرورا

استدا  لضمان  والتكريم  التقدير  بـ  ا  وختاما الأداء،  على  والشراف  الدعم  التطوعية إلى  المشاركة  مة 
 .وتحقيق الأثر المجتمعي اليجابي 

 



 

 

 
 والإجــراءات  السياســات  دليــل 

ع  نطــــاقات   وفــق   التطو 
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 الاجراءات  السياسات 

 ,1,1 السياسة     
 

  المجتمعيَّة   والمسؤوليَّة   التطوّع إدارة    تلتـزم 
  ورؤيتهـا   منطلقاتهـا   بكتابة ونشر   جامعـة بال 

  داخليـاا ونشـرها    المتطوعين،   لشـراك 

ا    مسـتندات   فـي   تضمينهـا   ويتـم   ، وخارجيـا
 .المنظمة   ومواقـع   وأدلـة 

مدير   - بصياغة    والمسؤوليَّة   التطوّع يقوم  بالجامعة  المجمتعية 
منطلقات ورؤية الجامعة لشراك المتطوعين ويتم اعتمادها من  

 إدارة الجامعة. 
 

ورؤيـة   - منطلقـات  نشـر  مسـؤولية  إشـراك    الجامعة تكـون  فـي 
مع إدارة    المجتمعيَّة   والمسؤوليَّة   التطوّع إدارة  المتطوعيـن لدى  

داخليـاا    التطوّع بمـا يحقـق تعزيـز ثقافـة  العلاقات العامة والعلام  
 .وخارجياا 

 

 2,1,1  السياسة     
 

 والمسؤوليَّة   التطوّع إدارة  تعتمـد    

كتابـة سياسـات وإجـراءات  المجتمعيَّة 

إداريـة تحكـم عمليـات إدارة المتطوعيـن،  

وسياسات بمـا يتوافـق مـع احتياجـات  

للعاملين داخل ، وتقـوم بإتاحتهـا  الجامعة 

 .التطوّع لأصحـاب العلاقـة ب الجامعة و 
 

في كافة قطاعات الجامعة والمتطوعون    التطوّع يسهم منسقي   -
السابقون والحاليون في تطوير السياسات والجراءات من خلال 

 ورش عمل أو لقاءات مباشرة أو استبانات. 
 

بوضع سياسات مكتوبة وإجراءات مفصلة   التطوّع يقوم مدير   -
على أن تتسم بالشمولية لجميع    التطوّع وعملية لتنظيم عمل إدارة  

 . التطوّع نطاقات  
 

بمراجعــة واعتمــاد    المجتمعيَّة   والمسؤوليَّة   التطوّع قــوم إدارة  ت  -
 الجامعة بمــا تتوافــق مــع توجهــات  ت  السياســات والجــراءا 

تحقيـق العدالـة فـي تكافـئ    يضمن وبمـا  وسياستها العامة  وقيمهـا  
 يــة.التطوّع تحديــد الأدوار    الفـرص والتنـوع فـي 

 

إدارة   -  السياســات   المجتمعيَّة   والمسؤوليَّة   التطوّع تتيــح 
المعنييــن  لجميــع  مــن   التطوّع ب   والجــراءات  وتتأكــد 

 .اســتيعابهم وفهمهــم وتحثهــم علــى تطبيقــه وتطويــره 
 

 3,1,1السياسة  
 

  المجتمعيَّة   والمسؤوليَّة   التطوّع إدارة  تتبنــى  
ثقافــة   العامليــن    التطوّع نشــر  بيــن 

إشـراكها ي وتبي ـ ودوافــع  أســباب  ـن 
بمسـاندتهم  والقيـام  فيهـا  للمتطوعيـن 

 .لتحقيـق الأهـداف المنشـودة 
 

إدارة   - الاحتياج    والمسؤوليَّة   التطوّع تقوم  بتحديد  المجمتعية 
المعرفي اللازم للعاملين داخل الجامعة للتعامل مع المتطوعين  

 مع وضع الخطط التي تتناسب مع ذلك.
 

ثقافة   - نشر  في  تساهم  متنوعة  أنشطة  عقد  بين    التطوّع يتم 
خاصة   دورية  منشورات  نشر  أو  ورش  عقد  مثل  العاملين 

 .داخل الجامعة   التطوّع ب 
 

إدارة   - الأنشطة    المجتمعيَّة   والمسؤوليَّة   التطوّع تدعم  هذه 
 وتشجع العاملين على المشاركة فيها

 

 .والتعزيز التخطيط نطاق : أولا     
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 الاجراءات  السياسات 
 4,2,1  السياسة 

 التطوّعمســؤولية إدارة    توكل الجامعة  -
كليــاا،   أو  ا  جزئيــا متفــرغ  فــرد  إلــى 
وظيفــي   وصــف  بإعــداد  وتقــوم 

بــه   مسؤولياته  خــاص  موضحة 
وصلاحياته ويتم مراجعته بشكل دوري 
وخارج  داخل  التغيرات  لمواكبة 

 .الجامعة. 
والعاملين بإدارة   التطوّع اختيار منسقي   -

 .التطوّع 

 

لكيـان    الجامعةتختـار   - مديـراا  أو  ا  لـه   التطوّع منسـقا وتسـند 

وصلاحيـا  وواجبـات  تضمن مهامـاا  بطاقـة    ت  نمـوذج  فـي 

رقـم الوظيفـي  المهام (2الوصـف  جميع  فيه  موضحة   )

ويتـم تعيينـه    عال  بشكل ف   التطوّع والصلاحيات اللازمة لدارة  

 .بقـرار رسـمي مـن إدارة المنظمـة 

إدارة   - مدير  العاملين   المجتمعيَّة   والمسؤوليَّة   التطوّع يختار 

 بالدارة.

 

 5,1,1  السياسة 

  المـوارد  توفيـرتقوم إدارة الجامعة ب

للمتطوع عن طريق    المالية اللازمة

عتخصيص ميزانية سنوية لإدارة    . التطو 
 

مسؤول   -  المجتمعيَّة  والمسؤوليَّة   التطوّع بإدارة    التطوّع يقوم 
بإدارة   الخاصة  والميزانية  المستهدفات    التطوّع بوضع 

 . المجتمعيَّة   والمسؤوليَّة 
 

مسؤولو   -  المجتمعيَّة  والمسؤوليَّة   التطوّع بإدارة    التطوّع يقوم 
التشغ  الخطة  لدارة  يأتي بوضع  العامة   والمسؤوليَّة  التطوّع ة 

والميزانية المالية ومحققة    ة مستوفية النطاقات الست   المجتمعيَّة 
  ة العامة للجامعة.يأتي في الخطة التشغ   التطوّع لأهداف  

 

إدارة   - والموارد   التطوّع تقوم  الحسابات  لقسم  الميزانية  برفع 
 المالية لدراسة الميزانية واعتمادها   

              
لميزانية بوضع آلية  ا بالجامعة بعد اعتماد    التطوّع تقوم إدارة   -

التشغ  الخطة  المستهدفات يأتي لتنفيذ  تلبي  التي  الخاصة  ة 
 المطلوبة 

 .والتعزيز التخطيط نطاقتابع 

20 



 
 

 

 

 

 
 

 الاجراءات  السياسات 

 5,2,1السياسة      

عتتبنى إدارة     المجتمعيَّة   والمسؤوليَّة  التطو 
موارده  تنوع  على  تركز  مالية    ا سياسة 
الاستدامة   لتحقيق  دخلها  المالية ومصادر 

الكامل   الالتزام  وتلتزم  جميع  بالمالية 
القانونية والتشريعات واللوائح  المتطلبات 

 المالية المعمول بها. 
 

للنشاط   - الرئيسي  الهدف  أو  التطوّع تحديد   المسؤوليَّةي 
 .، ومجالات العمل المعنية المجتمعيَّة 

 

التكاليف  - لتنفيذ   :تحديد  اللازمة  المصاريف  تقدير  ذلك  يشمل 
 . النشاط 

 

أو تحديد مصدر التمويل سواء من الميزانية الداخلية للجامعة،   -
 الرعايات أو الدعم من أحد شركاء الجامعة.

 

وجدول  - المالية  الموازنة  تفاصيل  يتضمن  رسمي  طلب  تقديم 
بمراجعتها والموافقة عليها   تقوم الجهة المالية ، و الأنشطة المتوقع 

 .إذا كانت تتماشى مع السياسات المالية للجامعة 
 

في   - المعتمدة  الصرف  للوائح  ا  وفقا الصرف  عمليات  تنفيذ  يتم 
 .ق الجامعة، ويجب أن تشمل توثيق كل عملية صرف بشكل دقي 

 

إرفاق ، يتم بعدها  ي التطوّع في حال إتمام النشاط أو المشروع   -
المستندات المطلوبة مثل فواتير الشراء، عقود التعاون، أو أي  

 .مستندات داعمة أخرى 
 

نهائي   - تقرير  وإعداد  بالنشاط  الخاصة  الحسابات  إغلاق  يتم 
 .للمراجعة 

 5,3,1السياسة  

عتقوم إدارة     المجتمعيَّة   والمسؤوليَّة  التطو 
احتياجات   عبرصد  مستمر    التطو  بشكل 
عوبناء مبادرتها   ية وفقاً للاحتياجات التطو 

وتوجهاتها    المجتمعيَّة أهدافها  يحقق   بما 
 الاستراتيجية 

 

ي من خلال إجراء دراسات التطوّع تحديد احتياجات العمل   -
 واستطلاعات لرصد احتياجات مجتمع الجامعة.

التعاون مع المنظمات والجهات الحكومية والقطاع الخاص  -
 ي. التطوّع والقطاع غير الربحي لتحديد أولويات العمل  

ية من خلال تصميم برامج تطوعية  التطوّع تطوير المبادرات   -
 تتماشى مع الاحتياجات المطلوبة. 

هذه  - تطوير  في  التدريس  هيئة  وأعضاء  الطلاب  إشراك 
 المبادرات لضمان تلبيتها لاحتياجاتهم. 

 5,4,1السياسة      

عتتبنى إدارة   خطة مبادرات تطوعية    التطو 
متكاملة تهدف إلى نشر ثقافة العمل  

ع ة في عال  ي وتعزيز المشاركة الف التطو 
عالعمل    ي لأوسع شرائح المجتمع  التطو 

إدارة   - ثقافة    التطوّع تقوم  لنشر  داخليا    التطوّعبوضع خطة 
أو   ، أو المنشورات   ، وخارجيا من خلال الدورات التدريبية 

مواقع التواصل الاجتماعي، أو الاجتماعات بما يضمن تبنى  
ثقافة   بالجامعة ونشر  المتطوعين    التطوّعالعاملين لشراك 

 ة لأوسع شرائح المجتمع.عال  وتعزيز المشاركة الف 
لكافة منسوبي الجامعة وطلابها والعاملين    التطوّع تبين إدارة   -

والمنافع  المتطوعين  إشراك  من  والأسباب  الدوافع  بها 
وأليات   متعددة  بأساليب  والجامعة  للمتطوعين  المتبادلة 

 متنوعة من برامج توعويه. 

 .والتعزيز التخطيط نطاقتابع 
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 الاجراءات  السياسات 

 5,5,1السياسة      

إدارة   شراكات    التطوّع تلتزم  بتكوين 
ة ومستدامة بالتواصل والتفاعل مع  عال  ف

احتياجاتهم   لفهم  المصلحة  أصحاب 
صنع   في  وإشراكهم  وتطلعاتهم 

 القرارات ذات الصلة 

إدارة   - إدارة   المجتمعيَّة   والمسؤوليَّة   التطوّع تتواصل  مع 
بشكل ) الشراكات   بالجامعة(  والاستشارات  البحوث  معهد 

دوري لتحديث قائمة الشراكات التي يمكن أن تستثمرها في  
 ية. التطوّع تنفيذ أنشطتها ومبادراتها  

الاستعانة بالخبراء من ذوي الاختصاص من منسوبي الجامعة  -
هم حول الاحتياج لنوعية المبادرات والأنشطة  ئ را آ لاستطلاع  
 المطلوبة. 

وتحديد   - الدارة  لتوجهات  الداعمة  الشراكات  مع  التواصل 
الاتفاقية مع وجود  الأدوار اللازمة لكلا الطرفين قبل توقيع 
 منهجية واضحة للشراكة والحوكمة والمساءلة بين الطرفين. 

إعداد خطة عمل لتنفيذ المبادرات المقترحة مع وضع جدول  -
 زمني لتنفيذها. 

 توقيع الاتفاقية )مذكرة التفاهم بين الطرفين(.  -
العمل على تنفيذ المبادرات من خلال الاتفاق على سياسة تنفيذ   -

 العمل وتذليل الصعوبات والعوائق لتنفيذها. 
نجاح  - عوامل  لمعرفة  المبادرات  وتقييم  دورية  تقارير  رفع 

 العمل والاستفادة من الأخطاء لتلافي حدوثها مستقبلاا 

 .والتعزيز التخطيط نطاقتابع 

22 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 الاجراءات  السياسات 

 2,1,1السياسة  

إدارة   عتقوم    والمسؤوليَّة   التطو 
بالمشاركة مع جميع الإدارات   المجتمعيَّة

وصف  بوضع  الجامعة  داخل  والأقسام 
بشفافية   تطوعية  فرصة  لكل  دقيق 
والمهارات   المهام  موضحة  ووضوح، 
المطلوبة من المتطوع والتي تلبي احتياج 

عإدارة    المجتمعيَّة  والمسؤوليَّة  التطو 
الفرص   هذه  توضح  كما  بالجامعة، 
والفوائد والعوائد التي تعود على المتطوع  

شراف والدعم من هذه الفرصة وطبيعة الإ
الذي سيحصل عليه من الجامعة، وتحليل  

وتحديد الإجراءات التي   ةالمخاطر المحتمل
لتخفي باتخاذها  هذه    فستقوم  تأثير 

 المخاطر.
 

بتحديد الاحتياج من المتطوعين بالتعاون    التطوّعيقوم مدير   -
تحديد   بنموذج  بالاستعانة  والأقسام  الدارات  جميع  مع 

 . المجتمعيَّة والمسؤوليَّة  التطوّعي في إدارة التطوّع الاحتياج 
يكتب المدير المباشر المهام المطلوبة من المتطوعين في كل   -

الفرص   من  إدارة التطوّعفرصة  اجتياحات  تلبي  والتي  ية، 
 .المجتمعيَّة والمسؤوليَّة التطوّع

يحدد المدير المباشر المهارات والخبرات والسمات الشخصية   -
اللازم توفرها في المتطوع لأداء المهام المطلوبة وفق نموذج 

 ية.  التطوّعالفرص 
 على  والمتابعة بالشراف  سيقوم من المباشر المدير يحدد -

 .بذلك القيام وآلية  الفرصة، هذه في المتطوعين
 الذي الدعم  أنواع  التطوّع ومدير المباشر المدير يحدد -

 التدريب، كالتوجيه،  (بمهامه للقيام المتطوع  عليه  سيحصل
 . .) الخ المواصلات، سداد النفقات،

 على ستعود التي  الفوائد التطوّع  ومدير المباشر المدير يحدد -
 الفرصة.  هذه أداء من المتطوعين

 وهل الفرصة لأداء الزمني الطار المباشر المدير يحدد -
 .للالتزام الزمنية للمدة أدنى حد يوجد

 على المحتملة المخاطر ويحلل المباشر المدير يدرس -
 .المخاطر هذه لتخفيف إجراءات ويحدد والجامعة المتطوع

 لتسويق المباشر المدير مع بالتعاون التطوّع  مدير يخطط -
المناسبة   الشريحة  استهداف يضمن بما يةالتطوّع  الفرصة
 ية.  التطوّع  للفرصة

بتوجيه المتطوعين للدخول على    التطوّعيقوم المشرف على   -
المنصة    التطوّع منصة   على  له  شخصي  حساب  وعمل 

العمل   ساعات  لتسجيل  اي  التطوّعوتفعيله  للحصول   وأيضا
 ية التي قام بها. التطوّععلى شهادة توثق الفرصة أو المبادرة  

 .والاستقطاب الفرص تصميم نطاق ثانيا

  التطوعية الفرص تصميم
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 الاجراءات  السياسات 

 2,1,1السياسة  

ع إدارة تقوم  تطوعية فرق بتشكيل التطو 
 خلالها من  تقوم واضحة وأدوار بمهام
ورؤيته وذلك سعيا  أهداف المركز بتحقيق

ع ثقافة نشر في منه  التطو 

 الفريق هداف أ فيها تحدد خطة بعمل التطوّع  دارةإ تقوم -
 الأدوار والمهام تحديد  مع بها  سيقوم التي  الرئيسية نشطةوالأ

 الوسائل عبر  ذلك  وإعلان ، الفريق أعضاء لاختيار  المطلوبة
 المناسبة. 

 عنه المعلن للفريق  الانضمام  طلبات  بدراسة  التطوّع  دارةإ  تقوم -
 يتم قبولهم. لم ممن والاعتذار المناسبين عضاءالأ  واختيار

 تتضمن اتفاقية  على  والتوقيع  يالتطوّع الفريق  تشكيل يتم -
الدعم وتحديد الطرفين لكلا والالتزامات الواجبات  نوعية 
 .عليه  والشراف

 

 الاجراءات  السياسات 

 3,2,1السياسة  

 

ع إدارة تقوم  الفرق انضمام بقبول التطو 
ع إدارة  احتياجات مراعاة مع يةالتطو 
 .ورؤيتها مع أهدافها يتناسب وما الجامعة

 التواصل قنوات عبر الانضمام بطلب يةالتطوّع  الفرق تتقدم -
  .المجتمعيَّة والمسؤوليَّة التطوّعالرسمية لدارة 

 ويتم ،الانضمام  لطلبات الفرز بعملية  التطوّع دارةإ تقوم -
 المرشحة وتضمين للفرق للإدارة الانضمام نموذج رسالإ

 المطلوبة.  الملفات
 وعمل يةالتطوّع  الفرق قبل من البيانات ومطابقة دراسة يتم -

المناسب قبول يتمو ،الفريق مسؤول مع مقابلة  الفريق 
 .قبولهم يتم لم ممن والاعتذار

 تضمين مع يالتطوّع  الفريق انضمام اتفاقية  توقيع يتم -
الدعم وتحديد الطرفين لكلا والالتزامات الواجبات  نوعية 
 عليه.  والشراف

التنسيق من وزارة وإدارات التعليم من خلال تطوير العلاقة  -
بإدارة   الشراكات  وحدة   المجتمعيَّةوالمسئولية    التطوّع مع 

للعمل   المدارس  الذي  التطوّعبالجامعة لاستقطاب طلاب  ي 
الموافقات اللازمة لذلك  يتناسب مع أعمارهم بعد أخذ كافة 
للعمل  التنظيمية  باللائحة  عليها  المنصوص  للقواعد  وفقا 

 ي في مدارس التعليم العام.  التطوّع 
 

  التطوعية الفرصتكوين 

 .والاستقطاب تابع نطاق تصميم الفرص  

 3 استقطاب الفرص التطوعية
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 جراءات الإ  السياسات 

 4,1,1السياسة  

ع إدارة   تعتمد   والمسؤوليَّة  التطو 
 الاجتماعي التواصل وسائل المجتمعيَّة
 استقطاب في الالكترونية والأنظمة

عللفرص   والتسويق المتطوعين  ية. التطو 

 

 الفئات  بتحديد المجتمعيَّة والمسؤوليَّة التطوّعمدير إدارة  يقوم -
 والمحفزات الدوافع وتحديد تطوعية، فرصة لكل المستهدفة
التي الخاصة والأماكن   الفئة هذه أفراد فيها يتواجد بها 
 .لاستقطابهم الأفضل والطريقة

إدارة   يحدد -  القنوات المجتمعيَّة   والمسؤوليَّة  التطوّعمدير 
 يةالتطوّع الفرص   لتسويق  ة عال  الف التقنية  والوسائل  المناسبة 

المتطوعين إدارة   ميزانية بالاعتبار الأخذ مع واستقطاب 
 مع العلانية  الوسيلة توافق ومدى ، يالتطوّعالجامعة للعمل  

 .وسياساتها الجامعة قيم
إدارة   -  بالتنسيق  المجتمعيَّة   والمسؤوليَّة   التطوّعيستخدم مدير 

 تم والتي  المناسبة الوسائل  والعلام العامة العلاقات قسم مع
الفرص مسبقا تحديدها  واستقطاب ية التطوّع لتسويق 

 .المتطوعين
إدارة   يحرص -  وقسم المجتمعيَّة  والمسؤوليَّة  التطوّعمدير 

 المستخدمة الوسائل تقييم على والعلام  العامة العلاقات
 في فاعليتها  مدى  لقياس  بشكل دوري المتطوعين  لاستقطاب
 المتطوعين.  استقطاب

 جراءات الإ  السياسات 

 5,1,1السياسة  

عإدارة   تتخذ  المجتمعيَّة  والمسؤوليَّة  التطو 
 أو تصرف أي  تجاه التأديبية الإجراءات

عن مسيء سلوك  ولا المتطوع، يصدر 
 المتطوع بأن منها إدراكا  ذلك، عن تتغاضى
 الجامعة.  يمثل

 

 بإعداد المساندة الخدمات إدارة مع بالتعاون التطوّع مدير يقوم -
 تصدر من قد والتي عليها المترتبة والعقوبات للمخالفات لائحة

 .يةالتطوّع  الفرص تنفيذ أثناء المتطوع
 بالجراءات الصلة ذوي والمتطوعين الموظفين جميع يخطر -

أعمالهم  كانت إذا المخالف المتطوع حق  في المتخذة التأديبية 
 .بذلك تتأثر

المتطوع   - في حق  المتخذة  التأديبية  للائحة  الدورية  المراجعة 
اللوائح   على  بناء  ذلك  على  المبنية  التأديبية  والجراءات 

 والقوانين المنظمة لذلك. 

 والاستقطاب تابع نطاق تصميم الفرص  

 4 التقنية لتسويق الفرص التطوعية

 5 تحديد الإجراءات التأديبية

25 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
  

 
 

 
 
 
 
 

  
 

 
 

 جراءات الإ  السياسات 

 3,1,1السياسة  

عإدارة  تطلب  المجتمعيَّة والمسؤوليَّة  التطو 
المعلومات  تخدم التي الأساسية بالجامعة 

ع الفرص في المتطوعين تسكين  ية،التطو 
 الفرصة طبيعة تلائم تسجيلها بطريقة ويتم

 .لتنفيذها المحتملين والمتطوعين
 

 3,1,2السياسة  

عإدارة   تتأكد  المجتمعيَّة   والمسؤوليَّة  التطو 
 المدنية السجلات خلو من بالجامعة

 حال في الأمنية، المخالفات من للمتطوعين
حساسية الفرصة كانت  أو ية،عال   ذات 
 ذلك بطلب الإشراقية الجهات قامت

 المتطوعين ومعلومات بيانات  بتسجيل التطوّع مدير يقوم -
 ي. التطوّع  للفرصة ملائمتهم من للتأكد الضرورية

للعمل   إدارة ترسل - للجهات طلبا  يالتطوّع الجامعة   الأمنية  ا 
داخل  الجامعية السجلات سلامة من للتأكد من  للمتطوعين 

الجامعة    الجامعة خارج  من  للمتطوعين  الأمني   فيوالمسح 
حساسية كانت حال ذات   الجهات قامت  أو ية،عال   الفرصة 

 .ذلك بطلب الشرافية
 

 جراءات الإ  السياسات 

 2,3,1السياسة  

ع إدارة تقوم  باتخاذ بالجامعة  التطو 
 بيانات لحماية اللازمة الإجراءات
تضمن لديها، المسجلين المتطوعين  كما 

تداولها نشرها  عدم  منظمات أي  مع أو 
 .المتطوعين من الإذن  أخذ بعد إلا أخرى

 

 بيانات بحفظ بالجامعة  التطوّع إدارة في التطوّع مدير يقوم -
 .المتطوعين  ومعلومات

 المساندة الخدمات إدارات مع بالتعاون التطوّع مدير يخصص -
 عليها لغير الاطلاع ويمنع المتطوعين مستندات لحفظ ملفات
 .الصلاحية ذوي

 لديهم الذين المتطوعين إذن بالجامعة  التطوّع  إدارة تطلب -
 تزويد قبل وذلك أخرى لمنظمات تحويلهم في الرغبة

 .ببياناتهم المنظمات

 ثالثا : نطاق الفرز والتسكين

 1 توثيق معلومات وبيانات المتطوعين

 2 حماية خصوصية المتطوعين
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 الاجراءات  السياسات 

 3,3,1السياسة  

ع إدارة تعتمد  آلية بالجامعة  التطو 
 رفضهم تم الذين المتطوعين مع للتواصل
 في قبولهم عن بالاعتذار  وإبلاغهم
توضيح الفرصة  كما ذلك، أسباب مع 
عإدارة   تدرس  إمكانية بالجامعة  التطو 

 قدراتهم تناسب أخرى لمنظمات تحويلهم
 .من المتطوعين الإذن أخذ بعد ومهاراتهم

 قسم بتفويض المجتمعيَّة والمسؤوليَّة التطوّعإدارة  مدير يقوم -
 للفرصة المتقدمين بإفادة والعلام العامة العلاقات إدارة

 والوسيلة المناسبة بالطريقة عدم قبولهم بأسباب يةالتطوّع 
 .الملائمة

 بالمنظمات علاقتها يالتطوّع الجامعة للعمل  إدارة تستثمر -
 إلى بالتوجه قبولهم يتم لم الذين المتطوعين ى وتوص الأخرى
 في وتساهم وتوجهاتهم، قدراتهم مع التي تتلاءم المنظمات
 . امناسبا  ذلك كان ما متى بينهم التنسيق

 تابع نطاق الفرز والتسكين

 

 
3 
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 الاجراءات  السياسات 

 4,1,1السياسة  

ف   عإدارة  تعُرَّ   والمسؤوليَّة   التطو 
 الجدد المتطوعين جميع المجتمعيَّة
في  بالإدارة  المجتمع خدمة ودورها 
 .والعاملين فيه الإدارة وأقسام وإدارات

 العامة العلاقات قسم مع بالتعاون التطوّع مدير يحدد -
وفق  الجدد للمتطوعين  التوجيه  تنفيذ  إجراءات .العلامو

 اللقاء  تخطيط بنموذج الاستعانة ويمكن المناسبة الوسائل
 .الجدد بالمتطوعين التعريفي 

 جديد متطوع كل والعلام العامة العلاقات قسم يزود -
يحتاجها   التي المنشورات أو الأدلة المستندات، من بنسخة

 . . )لخإ  ..التعريفي  الدليل المتطوع، دليل) مثل المتطوعون 
 مدير مع بالتنسيق والعلام العامة العلاقات قسم يقوم -

للمتطوعين   المركز بمرافق تعريفية جولة بعمل التطوّع
 مناسباا.  ذلك كان  ما متى الجدد

 الاجراءات  السياسات 

 4,2,1السياسة  

عإدارة   تسند  المجتمعيَّة  والمسؤوليَّة  التطو 

 قدراتهم وتطوير المتطوعين تدريب مهمة

ع بفرصهم للقيام ومهاراتهم  إلى يةالتطو 

ع مدير ع في معه والعاملين التطو   .التطو 

 

 بتحديد  التطوّع  مدير مع بالتعاون المباشر المدير يقوم -
تحديد   نموذج وفق للمتطوعين، التدريبية الاحتياجات 
 للمتطوعين.  التدريبي الاحتياج

 البرامج التطوّع  مدير مع بالتعاون المباشر المدير يحدد -
مع  تحقيقها المراد والأهداف التدريبية الوسائل أو والأساليب
 التدريب جدولة مع لتنفيذها يلزم ما  وتوفير الأداء مؤشرات

بالاتفاق نوعية المتطوعين  مع زمنيا  الفرصة   ومراعاة 
 الزمنية  ومدتها يةالتطوّع 

 بتقييم المباشر المديـــر مع بالتعاون التطوّع  مديــر يـــقوم -
  )المتطوعين (ن المتدربيــــ رضـــا وقياس  التدريبية  البرامـــج

 التدريب بعد إما الملائم الوقت حسب الأهداف ومدى تحقيق
 ية. التطوّع الفرصة نهاية في أو مباشرة

 والتدريب التوجيه نطاق : ارابعً 

 
 

1 
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 الاجراءات  السياسات 

 5,1,1السياسة  

ع إدارة تعتمد  آلية بالجامعة  التطو 
 الشكاوى رفع للمتطوعين تكفل واضحة

 توافق عدم حالة في التظلم حالات أو
الآخرين المتطوع  العمل، بيئة في مع 
 .المناسبة للمتطوعين بالأساليب وتبلغها

 

 أثناء المتطوعين جميع إبلاغ تم أنه من التطوّع  مدير يتأكد -
 الشكاوى، كما وتقديم والبلاغ  التظلم في  بحقهم التوجيه عملية
 التي ةعال  الف الاتصال وقنوات والجراءات الخطوات تبيين يتم

 .الشكاوى أو  للتظلم استخدامها ينبغي
 والمعنيون) الفنيّ   المشرف (المباشر ورئيسه المتطوع يبذل -

وغير   تعاوني بشكل التظلم حل أجل من الجهود كل بالتظلم
  .رسمي

 يمكن لا أو  حله يتم لم التظلم بأن  رئيسه أو المتطوع شعر إذا -
 إلى الطريقة الانتقال يتم فإنه الرسمية، غير  بالطريقة  جتهعال  م

 البريد على وإرساله والتظلم الشكاوى نموذج وتعبئة الرسمية
 على  التطوّعمدير   يطّلع الشكاوى لاستقبال  المخصص
طرفا  ) التطوّع مدير (المباشر رئيسه كان حال وفي الشكوى

 الخدمات المساندة. قسم إلى رفعه يتم فإنه التظلم في
المساندة - الخدمات  قسم   موضوع لدراسة محايدة لجنة يكون 

 .بالجامعة  المجتمعيَّة   والمسؤوليَّة  التطوّعإدارة   داخل من  التظلم
 بالتظلم والمعنيين المتطوع بين اجتماع لعقد موعد تحديد يتم -

 الشكوى. استلام تاريخ من عمل أيام  ثلاثة إلى يومين خلال
 تاريخ من يومين  خلال استجابة  برسالة الاجتماع إتباع  يتم -

 المرفوع التظلم  مع بالتعامل المتعلق القرار  يوضح الاجتماع
المتطوع،   القرار  في الطعن  لحق  توضيحا  ويتضمن  من 

 .الصادر

 الاجراءات  السياسات 

 5,2,1السياسة  

 بأنها يرى التي المهام رفض حق للمتطوع
 وعلى قدراته، أو مسؤولياته نطاق خارج

ع مسؤول هذا التعامل التطو   الرفض مع 
 .الاعتبار بعين وأخذه بجدية

 

 أحد أداء على قدرته عدم بخصوص إشعارا المتطوع يقدم -
 مع تتناسب لا ويراها إليه سند التي المسؤوليات أو المهام

 ية.  التطوّع فرصته قدراته ونطاق
 طلب بدراسة التطوّع مدير مع بالتعاون المباشر المدير يقوم -

المهام   أو  الفرصة  لتنفيذ  المناسبة  البدائل  وتحديد المتطوع،
 .المطلوبة

 .طلبه  على  المترتبة والجراءات بالتحديثات المتطوع ي بلغ -

  اللائقة غير الحالات مع والتصرف والتظلمات الشكاوى

 

  أحقية رفض المتطوع المطالب
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 الاجراءات  السياسات 

 5,3,1السياسة  

إدارة   عتقوم  بتوفير   التطو  بالجامعة 
منسق   سيحتاجها  التي  ع الموارد   التطو 

كافة   عن  وتعويضه  بمهامه  للقيام 
المصاريف المالية التي قد يتحملها والتي  

الفرصة   بأداء  عتتعلق  للمتطوع التطو  ية 
 حسب الإجراءات الرسمية   

 

 بإجراءات التطوّع  منسقي بإعلام التطوّع مدير يقوم -
 ي،التطوّع بالعمل العلاقة ذات مصاريفهم  عن  تعويضهم
بذلك،  وكيفية  تعويض يتم التي المصروفات وأنواع القيام 
 والمتطلبات عنها التعويض يتم لا والتي  عنها التطوّع  منسقي
 .بذلك الخاصة

 الفرصة لتنفيذ مبالغ أي  صرف  إلى المتطوع منسق  احتاج إذا -
 المتوقع بالمبالغ المباشر المدير بإبلاغ  يقوم فإنه يةالتطوّع 
 .صرفها

منسق المباشر المدير يقوم -  أو بالموافقة المتطوع بإعلام 
 .عدمها

منسق -  تعويض طلب (نموذج بتعبئة التطوّعإدارة    ويقوم 
 وتسليمه ونحوها متطلباته( الفواتير و )إرفاق) مصروفات

 التعويض. لطلب الفنيّ  مشرفه إلى
 المتطوع منسقوتعويض   التطوّع مدير من الطلب اعتماد يتم -

 الطلب.  استلام تاريخ من عمل أيام 3 خلال

 الاجراءات  السياسات 
 5,4,1السياسة  

عتقوم إدارة   المجتمعيَّة والمسؤوليَّة التطو 
 بالمعارف والأقسام الإدارات مدراء بتزويد

 من  تمكنهم والتي اللازمة والمهارات
 يةعال   بكفاءة على المتطوعين الإشراف

 
 5,4,2السياسة  

عتعقد إدارة    المجتمعيَّة  والمسؤوليَّة  التطو 
 وتضمن بقضاياها، تتعلق دورية اجتماعات

ع قضايا مناقشة  الاجتماعات هذه  التطو 
 .الاجتماعات تلك خلال ومؤشر الأداء

 تأهيل برنامج في التطوّع  مدير بإلحاق التطوّع  إدارة تقوم -
فهد  الملك جامعة أو  العمل وزارة تقدمه الذي التطوّع مديري
 غير الجهات لتطوير التميز بمركز ممثلة والمعادن للبترول

 .مماثلة جهة أو  ربحيةال
 وقدرات مهارات  تطوير على بالدارة التطوّع مدير يعمل -

 .وفاعليتهم كفاءتهم ورفع المتطوعين  على المشرفين
 ومناقشة التطوّع  كيان أداء متابعة على  التنفيذية الدارة تقوم -

 والخروج بتوصيات الاجتماعات  جدول أعمال في  قضاياهم
 .ملائمة وقرارات

 في المتطوعين  على المشرفين العاملين  التطوّعإدارة   تشرك -
 .ذلك مناسبا  كان ما متى  التطوّع لكيان  ة يأتيالتشغ الخطط  إعداد

 3 الفني   والإشراف المالي الدعم

 4 تطوير
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 الاجراءات  السياسات 
 

 5,5,1السياسة  

إدارة ع تقوم   أداء بتقييم بالجامعة  التطو 
 المتطوعين وتزويد وجودته، المتطوعين
 .ومستمر دوري بشكل الراجعة بالتغذية
 

 5,5,2السياسة  

إدارة   عتبلغ   المتطوعين بالجامعة  التطو 
 بشكل والمستجدات المتغيرات بكافة
ع بالفرص علاقة لها والتي مستمر  يةالتطو 

 .بها التي يقومون
 

 5,5,3 السياسة

عإدارة   تعتمد  على للحصول  آلية  التطو 
ع  منسقي  من الراجعة التغذية في   التطو 

 نهاية كل فصل دراسي بالنسبة للمتطوعين
ع فرصهم تنفيذ أنهوا الذين ية التطو 

ع تجربتهم لتحسين  وتطوير يةالتطو 
ع والفرص الأدوار  .يةالتطو 

 أداء  وتقييم الراجعة  التغذية بتقديم التطوّع مشرف   يقوم -
مهمته   من انتهائه بعد المناسبة  الطريقة باستخدام المتطوع
 .يةالتطوّع 

 الذي المتطوع أداء تقييم نموذج بتعبئة التطوّعمشرف  يقوم -
المتطوعين في تعتمده الادارة أنشطة   على  بناءا  وذلك تقييم 

 .الدورية أو اليومية  والمتابعة الشراف
 بكافة المتطوعين بإبلاغ  التطوّع ومدير التطوّعمشرف   يقوم -

 سلبا أو إيجابا على تؤثر قد التي  المتغيرات أو المستجدات
 .مناسبة بوسائل  يةالتطوّع  الفرصة

 على والعلام العامة العلاقات وقسم  التطوّع مدير يعمل -
المقترحات  وتدوين  الانطباعات وقياس المعلومات جمع

 البيانات تحليل يتم وبعدها مهمتهم، انتهت الذين للمتطوعين
القرارات  اتخاذ  في منها  للاستفادة التنفيذية  للإدارة ورفعها
 .التطوّع مسيرة وتطوير والملائمة المناسبة

 

 5 الراجعة التغذية
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 الاجراءات  السياسات 

 

 6,1,1السياسة  

 المتطوعين جهود بتقدير الجامعة تقوم
 الجامعة منسوبي جميع  ذلك في ويسهم
تمنح ة،الإداري   مستوياتهم بكافة  كما 

 المحفزات من مجموعة المتطوعين
ع إنجازاتهم توضح وشهادات  يةالتطو 

تنفيذ   اثناء قدموها التي الساعات وعدد
ع فرصهم  ية.التطو 

 

المؤسسي تقوم - للاتصال  العامة   مدير مع بالتنسيق  الدارة 
 قنوات على المتطوعين نجازاتإو إسهامات بنشر  التطوّع 

 .اللكترونية ومواقع الجامعة التواصل الاجتماعي
 لاحتساب وشفاف عادل نظام تصميم على التطوّع مدير يعمل -

 عون المتطو  فيها عمل التي الفعليّة الساعات
 العامة العلاقات إدارة قسم مع بالتعاون التطوّع إدارة تقوم -

 وفق بالمتطوعين خاصة محفزات لائحة بوضع والعلام
مستويات  مع يتلاءم بما متنوعة وأدوات التطوّع  معايير 

للعمل   ميزانية الجامعة   الدارة وبموافقة يالتطوّعإدارة 
دورية المتطوعين لتكريم  التنفيذية  لجهودهم  بصفة  تقديرا 

 .جدد متطوعين وتشجيعا لجذب
 تقديرا لجهودهم للمتطوعين  نجازإ شهادات  التطوّع إدارة تقدم -

 متطوع. شهادة نموذج وفق بإنجازاتهم واعترافا
 ملائم نموذج باستخدام  والعلام  العامة  العلاقات قسم يقوم -

المختلفة(   بأنشطة المتعلقة الراجعة التغذية لجمع التكريم 
 إدارة وتقوم   )الخ التقدير شهادات الاحتفالات، الدورات،
 .لدوافع المتطوع المقدم التكريم ملاءمة  من بالتأكد التطوّع

 العامة العلاقات إدارة  قسم مع بالتعاون التطوّع إدارة تقيم -
 بشكل سنوي.  المتطوعين  لتكريم يةعال  ف والعلام

 .والتكريم التقدير نطاق :سادسا
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ــاق   الأخلاقي    الميث

   للتــــــــــطوع 
 

 
 
 

 
  التطوّعلدارة  الأخلاقيّ الميثاق 

 التطوّع   لمدير  الأخلاقيّ   الميثاق 

 للمتطوع   الأخلاقيّ   الميثاق 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
ع لإدارة  الأخلاقي    الميثاق                                التطو 

ع   لمدير   الأخلاقي    الميثاق                                       التطو 

 للمتطوع  الأخلاقي    الميثاق                             

 
 

 
  هــذه   تكــون أن   المجتمعيَّة والمسؤوليَّة التطوّعإدارة  نرجــوه فــي  ومــا

  متقـن   وأداء   يـة عال    ــي بجـودة التطوّع   العمــل   لأداء   لنــا   دافعــة   المواثيــق 

 .ــيالتطوّع  العمــل مخرجات   علـى   ا إيجابـا   ذلـك   لينعكـس 
 
 
 
 
 

 
 

عزيـزي المـــــتطوع 

 المــتطوعة 

تكــون  أن يفتــرض ســلوكية وركائــز أخلاقيــة مبــادئ هنــاك

 بكافــة والمتطوعيــن والتطوعــي

 أهميــة نشــأت هنــا ومــن الجميــع، بهــا يلتــزمأن  ويفتــرض مســتوياتهم،

ميثــاق  وجــود

 العمـل قيمـة علـىويحافــظ  التطوعــي، العمــل مصلحــة فــي يكــون لا اســتغلال

ويتضمــن هــذا النظــام ثلاثــة الجانـب،  هـذا فـي الحيـوي ودوره التطوعـي

 مــن المواثيــق الأخلاقيــة لــكل

 :وهــي التطــوع، عمليــة فــي المشــاركة الأطــراف
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 والقوانين   بالأنظمة  الالتزام        1

 
تتنـوع الأنظمـة والقوانيـن المتعلقـة بتنظيـم عمليـة إشـراك المتطوعيـن، فمنهـا ما يتعلـق بالأنظمـة والقوانيـن  

  ترتبـط  والتـي   الدولـة   تصدرهـا  التـي   والقوانيـن  بعـدم خـرق أو انتهـاك الأنظمـة   الدارةالتشـريعية كأن تلتـزم  

  المشــغلة   والمنظمــة   إدامــة   بمعيــار   المرتبطــة   والقوانيــن   بالأنظمــة   يتعلــق مـا    أمـا يـة،التطوّع بالقضيـة 

  المتابعــة  عمليــة  تنظــم   التــي  بالأنظمــة  تلتــزم   المجتمعيَّة  والمسؤوليَّة  التطوّعإدارة    فــإن  المعيــار لهــذا  

تحافظ   التي  ــى والتشغيل  ــوق   عل ــة   حق ــح   الملكي ــتخدام   رخــص   ومن ــة   اس اـذج    الأدل  المتعلقـة   والأدواتوالنمـ

  التأسـيس،   تحـت  للمنظمـات  إدامـة  سـجلفـي    التسـجيل  التطوّعإدارة    علـى  يتعيـن  ذلـك  علـى  وبنـاء  بالمعيـار،

  بجامعـة  الربحيـة  غيـر  المؤسسـات   لتطويـر  التميـز  مركـز  وهـو المعيار،    لمالـك  الرجـوع  طريـق  عـن  وذلـك

 .والمعــادن  للبتـرول  فهـد  الملـك

 

 
 المتطوعين   استغلال  بعدم  الالتزام      2

 
  لكـن منهمـا،    لـكل  مشـروع  حـق  التطوّع  مـن  بالجامعة  التطوّعوإدارة    المتطـوع  بيـن  المتبادلـة  العوائـد

ا   مرتبطـة  غيـر  أخـرى قضايـا    فـي   المتطوعيـن   هـؤلاء   اسـتغلال   بعـدم   الالتزـام الدارة    علـى   يجـب    مجتمعيـا

  قانونيـة  قضايـا  نحـو  دفعهـم   أو   ،التطوّعلدارة    معينـة تجاريـة    أربـاح   جنـي   فـي  اسـتغلالهم   يتـم   كأن  بالمنظمـة، 

 .الاسـتغلال   عـدم   بميثـاق   تلتـزم   أن   الدارة   علـى   يجـب   ذلـك   علـى  وبنـاء  .ذلـك   غيـر  أو  منهـا  للتنصـل

 

 
 الشخصي  التعامل           3

 
  وأنشــطتهم   المتطوعيــن مــع    بالتعامــل   باســمها   يعملــون   والذيــن   بهــا   العامليــن   وجميــع   الدارة   تلتــزم 

ة   داخــل ر ا لد  .ولائقــة ومحترمــة  مناســبة  بطريقــة  هاوخــارج  ا
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ع   قضايا  استغلال  عدم     4  فقط   إعلامية  لأهداف  التطو 

 
  إليــه   التوجــه   ينبغــي   مــا   وهــو   مشــروع،   حــق   يــة التطوّع   وبرامجهــا   لمناشــطها الدارة    إظهــار 

  للمجتمـع   يـة التطوّع   وفلسـفتها   الجامعة   جهــود   ولبــراز   المجتمــع   لــدى   التطوّع   مفهــوم   لتعزيــز 

  الدارة    التوجـه   هـذا   يدفع   قد   لكـن   العامـة،   الاسـتراتيجية   توجهات الخطـط   مـع   يتوافق   بمـا   الدولـة   فـي   والمسـؤولين 

ب   الداريّ القصور    لتغليـف  مع    للإعلام وإظهـاره    التطوّعالمتعلـق  يتنافـى  ممـا  الحقيقـي  محتـواه    مبـدأ بغيـر 

ــة   وللجهــات   الدارة هـذه    فـي   التطوّع ب  الراغـب  للمجتمـع  حقيقـة   غيـر   صـورة  ويعكـس  الشـفافية    الخارجي

ــا   الأخــرى  ــرف   الحكومــي   القطــاع   فيهــا   بم ــى   المش  .المنظمــة   أعمــال  عل

 
 
 

 
 المتطوعين   إشراك           5

 
التنظيميــة،    الدارةتلتــزم   العمليــة  لديهــا ضمــن  كشــركاء  متطوعيهــا    علــى  للحفــاظ   وتســعى باعتبــار 

  بالحريــة  تمتــاز  بيئــة  خلــق  مــع  الصلــة،  ذات   والقــرارات   أدوارهــم   حــول   آرائهــم   عــن   التعبيــر   فــي   حقهــم 

 .والنقــد   الاقتراحــات  تقديــم  فــي

 
 
 
 
 
 

 
 الشفافية              6

 
  والسياسـات   اللوائـح   ذلـك فــي    بمــا   الشــفافية   مــن   عال    بقــدر   معلوماتهــا   أنظمــة   بتشــغيل   الدارة   تلتــزم 

  المعلومــات   لهــذه   المتطوعيــن   وصــول  قـدرة   وضمـان   وغيرهـا،   الماليـة   والبيانـات   العمـل   وخطـط 

 .يــة التطوّع   أدوارهــم   حســب 
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 العيوب   عن  الإبلاغ           7

 
ــن   بالبلاغ   المتطوعيــن   الدارة   تدعــم   أن   يجــب  ـر   ســلوك   أي   ع ــي   غيـ   غيـر   حتـى   أو   أخلاقـي غيــر    أو   قانون

  مسـاس   أي   البـلاغ   هـذا   يتبـع   ألا   يجـب   الدارة حيث   قبـل   من   حتـى   أو   العامليـن   أو   الأفـراد   قبـل   مـن   مناسـب 

 .المتطوعيـن   هـؤلاء   بحقـوق 

 
 
 

 
 والعنصرية   التمييز         8

 
ـن، تجــاه    العنصريــة   أو   التمييــز   أنــواع   مــن   نــوع   أي   وجــود   لعــدم   بالســعي   الدارة   تلتــزم    مــن   ســواء   المتطوعيـ

ــون   أو   الجنــس   حيــث  ــب   أو   الجنســية   أو   الل ـره،   النس  .يــة التطوّع   الفــرص   ومتطلبــات   طبيعــة   مراعــاة   مــع   وغيـ

 
 
 
 

 
 الخصوصية            9

 
  دون  الخاصـة معلوماتهــم    كشــف  عــدم   مــن  وتتأكــد  المتطوعيــن   خصوصيــة  الدارة   تحمــي

 .ذلــك   خــلاف على    ينص  قانـون  وجـود  حالـة  فـي  إلا  المسـبقة،  موافقتهـم  علـى  الحصـول
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  لأنهــا   ؛ ــة الأخلاقيّ المعاييــر    بأعلــى   الالتــزام   ــي التطوّع   العمــل   فــي   الأساســية   المبــادئ   مــن 

 .المستفيدين والجهات المانحة ثقــة  لكســب  اتباعــه  ينبغــي  الــذي  الأساســي  الشــيء

المشـاركة  جميـع  علـى   يسـهل  المعلـن  الأخلاقيّ   بالميثـاق  الالتـزام  فـإن  الهـذ   العمـل   فـي  الأطـراف 

  شــبهة   أيــة   عــن   بعيــدا   ومــدروس   محــدد بشـكل    دوره  بحسـب  كل  ،أداء مهامهم   من   ـيالتطوّع

 .ـيالتطوّع  العمـل  مـن  الأســمى   الهــدف   تحقيــق   تعيــق   قــد 

  ؛ بهـا  ملمـا  يكـون   أن   يجــب   التــي   الأمــور   الميثــاق   هــذا   خــلال   مــن   التطوّع   مديــر   يــدرك   أن   ويجــب 

 :الآتي و  النح ـ علـى  وهـي  ـى،عال  ت  الل  بـإذن  وجـه  أكمـل  علـى  مهمتـه  لتنفيـذ

 
 
 
 

 
 Ethics)  and  (Values  والأخلاق  القيم      1

 
  وينعكـس   الشـخص، لابـد للأعمـال الناجحـة أن ترتبـط بمرجعيـة أخلاقيـة مسـتمدة مـن دسـتور يتبعـه 

 :عليـه   يفـرض   وهـذاالعمـل،    ذلـك   مـن   الغايـة   تحقيـق   إلـى   ويقـوده   تصرفاتـه   علـى 

    

 .والسنة   الكريم القرآن   مبادئ   على  بناء   والأخلاق  بالقيم  الالتزام      

  أداء   أثنــاء   وغيرهــم  بالمتطوعيــن  يلحــق   قــد   الــذي   الأذى  لتقليــل  ؛ الجــراءات  جميــع   فــي  والكــرم  والحنــان   اللطــف     
 .ــي التطوّع   العمــل   أفــراد   قبــل   مــن   الواجبــات 
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 الخيري   والعمل   المواطنة

(Citizenship and Philanthropy) 
2
 

 
  وللمنظمـة  ،وللمتطوعين   للمجتمـع  ـيالتطوّع  العمـل  أهميـة  إظهار  التطوّع   مديـر  علـى   يجـب

 :طريق   عـن   ذلك   ويتـم   .وللمسـتفيدين   العامليـن   وللأفـراد 

 .للجمهور  يالتطوّع  العمل أهمية   شرح    

 .متطوع   كل   بها   يقوم   التي   الأعمال   رتقدي    

 .لجامعة ا   ورؤية   يتفق   بما   ية التطوّع   الخدمات   تطوير      

 .للعملاء  المتطوعين  دور  شرح       

 .ي التطوّع   العمل   حول   الموظفين   تثقيف      

   .ولمجتمعاتنا  المهنية  للمنظمات  المواهب  وتسخير  بنشاط،  يالتطوّع  العمل  توظيف    

 .الآخرين  مع  عمل  قاعدة   بوصفه  يالتطوّع  العمل  لفلسفة  المستمر  التطوير    

 

 )Respect(  الاحترام          3

 
  إظهــار الاحتــرام   التطوّع   مديــر   علــى   ويجــب   ــي، التطوّع   العمــل   أساســيات   مــن   الاحتــرام 

   .التطوّع ولمهنــةوللمجتمــع    الجامعة   ولموظفــي  وللعمــلاء   وللمنظمــة   للمتطوعيــن 

 :الآتي  خلال مــن   ويكــون ذلــك

 .بالمتطوعين  يتعلق   فيما   1

 .المختلفة  القدرات   احترام   •

 .أدوارهم  في  تؤثر  التي  القرارات   في  للمساهمة   الفرصة   توفير  •

 .الاحتياجات  لتلبية  والسعي   يالتطوّع  العمل   دوافع  احترام  •

 .ممكنة   درجة   أعلى   إلى   السرية   احترام   •

 .الشخصية   نمو  تحقيق   •

 ق بالجامعة: يتعل   فيما    2

 .وأهدافها  ورسالتها  الجامعة  رؤية   دعم  •

  .المجتمع  داخل عال  ف  بشكل الجامعة   تمثيل  •
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 .بالمستفيدين  يتعلق   فيما    3

 .الاحتياجات   تلك   لتلبية   الخدمات   وتطوير  احتياجاتهم   لفهم   السعي   •

 الأفراد  خصوصية  احترام  •

  صنفــت التــي واللفظيــة   حمايــة المعلومــات بجميــع الأشــكال المكتوبــة والالكترونيــة والســمعية والبصريــة  •

 .للمســتفيدين ســرية  أنهــا علــى

 .الجامعة   في   بالعاملين   يتعلق   فيما    4

 .المتطوعين   وبين   بينهم   والدعم   التعاون   تشجيع   على   والعمل   دورهم   احترام   •

 .بالمجتمع   يتعلق  فيما    5

 .الآخرين   لمساعدة   الجهد   وبذل   الانفتاح   •

 .الجامعة  لأهداف  مناسبة  شراكات  تكوين  •

 .التطوّع   بمهنة   يتعلق   فيما   6

 .والموظفين  المتطوعين  من  الزملاء  احترام   •

 .والوطنية   المحلية   ية التطوّع   الجهات   أدوار   احترام   •

 
 

 
(Accountability) 4 المساءلة 

 المتطوعيـن   :مـن   لـكل   المسـاءلة   تشـمل   أدواره   بـأن   الاعتـراف   التطوّع   مديـر   علـى 

 فــي   أساســية  قيمــة  عــدت    المســاءلة  هــذه  والعامليــن؛  والعمــلاء  والدارة 

 :الآتية   المفــردات  خــلال   مــن   وذلــك  التميــز،   لتحقيــق   الســعي

 .للمتطوعين    1

 .ية التطوّع   الفرص   عن   دقيقة   معلومات   توفير   •

 .للمتطوعين  وداعمة  آمنة   بيئة   تعزيز  •

 .للجامعة     2

  المضافة القيمة  ذات  الخدمات  من  قدر   أقصى   لتحقيق  مثلى   بطريقة  الموارد   إدارة   طريق   عن  •

 .للمنظمة

 .للمستفيدين    3

 .المتاحة  الموارد  حدود   في  الخدمة  جودة   من  مستوى  أعلى  لتوفير   السعي  •
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 .للموظفين   4

 .ية التطوّع   الخدمات   لتطوير   الموظفين   مع   تعاونية   بصورة   العمل   •

 .للمجتمع   5

 .بحكمة   الموارد  إدارة   خلال   من  •

 .التطوّع   لمهنة   6

 .بالجامعة   التطوّع إدارة  في  المهنية  بالمعايير الاسترشاد  •

 .المهني  للتطوير   المستمرة  المتابعة  •

 .والوطني   المحلي   المستوى   على  ية التطوّع  الجهات   في  النشطة   المشاركة   •

 .للمنظمة   إيجابية  أكثر  نتائج   تضمن  بطريقة  المسؤوليات  هذه   كل  بين   التوازن   تحقيق   •

 

 )Responsibility(  المسؤوليَّة       5

 
،  ــي التطوّع   العمــل شــرائح    لمختلــف  يؤديهــا  أن  يجــب  التــي  المســؤوليات  تنــوع  التطوّع  مديــر  يــدرك

مـل   :التاليــة   المفــردات   وتشـ

 .الموظفين  علاقات    1

 .الموظفين   عمل   استدامة   تعزيز   شأنها   من   التي   المتطوعين   برنامج   وضع   مسؤولية   يقبل   •

 .المهنية   المسؤوليَّة   2

ــل   • اـهمة   المسؤوليَّة   يقب ــة   فــي   للمسـ ــي   التطوّع   مهنــة   مصداقي ــر   ف  .الخدمـة  مـن  المســتفيدة   الشــريحة   نظ

 .والاجتهاد  الحرص        

 .الاطلاع  وواسع  الجاهزية  يعال  و  وحذر  ثقة  محل   يكون  أن  مسؤولية   يقبل  •

 .والمثابرة   الأفضل   بذل         

 .محدودة   الموارد   تكون  عندما  حتى والتميز  التفوق   لتحقيق  السعي  مسؤولية   يقبل  •

 .التميز   دون   تحول  التي  العقبات   على  للتغلب   يستطيع  ما  كل  تقديم  •

 .المستمر   التحسين         

 .العادلة   الأحكام   إصدار   على   والقدرة   والمهارات،   بالمعرفة،   نفسه   بتطوير  يلتزم  •

 .النفس  وضبط  الذات   إدارة       

 .للمنظمة  الطويل  النفع  تحقق  التي   العامة  والمصلحة  الحقائق  على   قراراته  بضبط  يلتزم   •
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 )Fairness(  والإنصاف  العدالة       6

 
  والموظفيـن   والعمـلاء المتطوعين،    مـع   والتعامل   القـرارات   مختلف   في   بالعـدل   المديـر   يسترشـد   أن   يجـب 

 :الآتي   النحو   علـى   ومنصفة   عادلة   بطريقـة   والزمـلاء 

 .للمتطوعين    1

 .التحيز   وعدم   بالنصاف   المتطوعين   جميع   معاملة   خلال   من   •

 .للمنظمات     2

 .والحياد   النصاف  تعكس   التي  والمعايير  والجراءات  السياسات  وضع  •

 .للمستفيدين   3

 .ومنصفة  عادلة   بطريقة  للعملاء  الخدمة   توفير  •

 .للموظفين   4

 .الجامعة  داخــل   وضعهـم   أو   الشـخصية   خصائصهـم   عـن   النظـر  بغـض  بإنصـاف   الموظفيـن  مـع   التعامـل   •

 .التطوّع   لمهنة       

 .ومنصفة   عادلة   بطريقة   الزملاء   مع   التعامل   •

المســتوى    علــى  يــةالتطوّع  المنظمــات  مــع   التعامــلات   كل  فــي  المهنــة  كرامــة  علــى  الحفــاظ   •

 .المحلــي والوطنــي
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الدارة  والمتطوعيـن    :مـع   التعامـلات  فـي  والأمانـة   بالثقـة  التحلـي  التطوّع  مديـر  علـى   يجـب 

  لديـه   الصـدق   ويثبـت   الأمانـة مـن   يمتلكـه  بمـا  وذلـك  المهنـة،  وزمـلاء  والموظفيـن  والمسـتفيدين

 :الآتية   المفـردات   فـي   كمـا   والرعايـة ـة  الأخلاقيّ   والقـرارات   والـولاء   والموثوقيـة   والسـلامة 

 

 .وبصراحة  بلباقة   الشفافية   .الصدق     

 .المناسبة  للحلول   والسعي  الاستسلام  عدم   خلال  من  الأدبية  الشجاعة  .النزاهة   

 .الالتزامات   بتنفيذ   .الموثوقية     

 .وسلوكا  فكرا  للجامعة  الانتماء   

 .ةالأخلاقيّ   وآثارها  وزنها  فهم  خلال  من   .ةالأخلاقيّ   القرارات  اتخاذ    

  الــذي   الأذى   وتقليــل   المنافــع   لتعظيــم   الأعمــال   كل   فــي   والرحمــة   اللطــف   بإظهــار   وذلــك   :الرعايــة   
 .بالآخرين   يلحــق 

 : طريق  عن  والمتطوعين  والموظفين  ،الدارة   عن  نيابة  الالتزامات  وضوح   

  عـن   نيابـةبهــا   التعهــد   تــم   التــي الالتزامــات  بشــأن  واضحــة اتصــال قنــوات لضمــان  المسؤوليَّة  قبــول

 .المعنييــن   جميــع  مـن  النجـاح  مـن  قـدر  أقصـى  تحقيـق  أجـل  مـن  والمتطوعيـن   والموظفيـن  الدارة

علــى أرض   وتطبيقهــا  فهمهــا  يســهل  التــي  والاتفاقــات  العقــود  وضــع  مســؤولية  قبــول   

 .الواقــع

 .الولاء  حدود    

 والمسـتفيدين   المتطوعيـن   تجـاه   والمهنـي   الشـخصي   الـولاء   حـدود   وإدراك   تفهـم   خـلال   مـن 

ــات   ووضــع   والدارة   ــبة   واضحــة   أولوي ـل   ومناس   جميــع علــى    المترتبــة   والمخاطــر   المسؤوليَّة   لتقليـ

 .ــي التطوّع   بالعمــل   المعنييــن 

 .المصالح  تضارب    

تــؤدي    قــد   التــي   والظــروف   والجــراءات   السياســات   تحديــد   عــن   المســؤول   هــو   التطوّع   مديــر 

اـرب   إلــى  ــي   تضـ ـح   ف ــن   المصالـ اـر   خــلال   م اـلات   إظهـ ـم    يــة، عال    وشــفافية   بمهنيــة   المعنيــة   الحـ   إزالتهــا ثـ

  .التضــارب   هــذا   يــزول   حتــى   جتهــا عال  وم 
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 Trust)  and  (Confidence 7الثقة والأمانة         



 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
                                                                                       المـــــتطوع   عزيـزي

 المــتطوعة   عزيزتي 

  فــي   تســاهم   والمبــادئ التـــي   والقيــم   والالتزامات   الضوابـط   توضيــح   إلــى   الميثــاق   هــذا   يهـدف 

  المتطلبــات   وتحــدد   متطــوع،   مليــون إلــى    للوصــول   2030  المملكــة   رؤيــة   مســتهدفات   تحقيــق 

  ــيالتطوّع  العمــل  ممارسـة  أثنــاء  حقوقهــم  وتحفــظ   وواجباتهـــم،   بالمتطوعيـــن   المنوطــة 

 في العملويساعد جميع الأطراف المشاركة  بسهل العمل الأخلاقيّ بالميثاق   الالتزامإن 

ية. من خلال التزامهم بمكونات هذا الميثاق  عال  ية وكفاءة عال  ي على أداء مهامهم بجودة التطوّع 

: ووه ،الأخلاقيّ الذي تم الاصطلاح عليه بالميثاق 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
  

 
 

 .للمتطوع الأخلاقي الميثاقثالثاً:  

المـــــتطوع  عزيـزي

 المــتطوعة 
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 110   والهوية  والأخلاق  القيم 

  مجتمعنـا   قيـم و الحنيــف    ديننــا   مــن   مســتمدة  أخلاقيــة  بمرجعيــة   الناجحــة   الأعمــال   ترتبــط   أن   لابــد 

  تحقيـق  إلـى  ويقـوده  المتطـوع تصرفات    علـى   ينعكس   بمـا   2030  المملكة   رؤيـة   ومـن   ، السـعودي 

 يجب على المتطوع:  هـذا  أجـل  ومـن  .يـةالتطوّع  المشـاركة  مـن  الغايـة

 
 

 .المسؤولة  والمواطنة  السلامية  المبادئ   على  بناء   والأخلاق  بالقيم   الالتزام   1

ا   ينعكس   بما  ي التطوّع  عمله   عن   المسؤوليَّة ب   التحلي    2  .عوالمجتم  الجامعة   على  إيجابيا

.                 وأخلاقه  ومبادئه  يالتطوّع  العمل  مقتضيات  وفق  ونزاهة   بأمانة  يالتطوّع  العمل  إنجاز   3

 .عملي   أو   لفظي   بأذى   له   التعرض   أو   أحد   جرح   دون   وكرامة   باحترام   الجميع   ومعاملة   تقدير    4

 خلاله،   مـن  يالتطوّع  العمـل  أداء  يتـم  التـي  البلـد   وأعـراف  وعـادات  لقيـم  الملائـم  بالـزي   التقيـد    5

  ويراعــى   الســعودية، العربيــة    المملكــة   وقوانيــن   وأنظمــة   الحنيــف   الســلامي   الديــن   يــم عال  ت   مــع   ينســجم   أن   ويجــب 

 .الآخريــن   مــع   وتعاملــه وتصرفاتــه    مظهــره   فــي   الســلامية   يــم عال  والت   والآداب   العــام   الشــعور 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 السرية 02

 علـى الاطـلاع مــن تخلــو لا التــي الممارســات مــن العديــد علــى التطوعــي المجــال فــي العمــل ينطــوي

 المطروحـة القضايـا بعـض حساسـيةجانب  إلـى وغيرها، الخدمـة مـن المسـتفيدة للشـريحة السـرية الأمـور بعـض

 فـي هـو ومـا واللكترونيـة والمقـروءة المكتوبـة الأمـوركافة  السـرية وتشـمل التطوعـي، العمـل برنامـج فـي

           متعـارف هـو كمـا ”السـرية“ حكـم

 .التطوعي العمل من بالمستفيدين خاصة معلومات إفشاء عدم

 
 إعلامية أو غيرها أثناء تطوعه كانت سواء وسيلة بأيالجامعة  عن» سرية «بكونها المصنفة المعلومات إفشاء عدم

 أو بعده

 

2 
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 الموثوقية 03

 :إلى كونه

 

   

 .تحديات أو مشاكل وقوع حالة في الصلاحية صاحب أو البرنامج منسق إلى يرجع  2

ا   3  .ومبادئه وقيمه للوطن ممثل هو بل فقط، إليها ينتمي التي الجامعة يمثل لا لكونه مدركا

 طبيعة بحسب الميدان في أو المكتب في التطوعية للمهمة بالساعات المحددة ملتزما4 
    

 الفعال التواصل 04

 العمـل، فـي وزملائـه وأصدقائـه المتطـوع بيـن جيـدة علاقـات الفعـال التواصـل ينمـي

 

 

   

ا  يكون أن ا  واعيا  .الجامعة في والجراءات السياسات حول الاستفسارات بمرجعية وملما

 
 

2 

3 
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     06   الإيجابية  الشخصية 

انتظــار مقابــل،    دون   وتســاهم   تســاند   التــي   المعطــاءة   المبــادرة   الشــخصية   هــي   اليجابيــة   الشــخصية 

ـة، وهــي شــخصية متزنــة، ومتوازنــة بيــن الحقــوق والواجبــات وتمتلــك     والموضوعيــة   الجديـ

ـرة  ــاء   .والمثابـ ــى   وبن ــذا   عل ــن   ينتظــر   ه ــي   المتطــوع   م  : يأتي ا  م ــ  اليجاب
 

 

 .حوله  من  على  تنعكس  مثمرة  بإيجابية   لديه  ما  يقدم  أن   1

 المكانات   وتسخير  الجامعة  في   العاملين   مع   التعامل  في   المنفتح   اليجابي  الجانب   يتخذ   أن   2

 .بها  يعمل  التي   ية التطوّع  المشاريع  لنجاح   له   المتاحة 

 .والمناسبات   الأوقات   جميع   في   المناسب   الخارجي   المظهر   على   يحرص   أن    3

 ي، التطوّع   العمل   من   للمستفيدين   والسلوكية   الاجتماعية   الأنماط   على   للتعرف   يسعى   أن    4

 .أفضل   بشكل   واستيعابهم   معهم  تعامله   تحسين   بهدف 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 

 
 

 الدعمتقديم 05

 ةلكل فرد من المتطوعين على أنه جزء هام من عملي إدارة التطوع والمسؤولية المجمتعيةتنظر 
 :من المتطوعه ي توَقع  ولهذا فإن .الأشكال الممكنة لنجاح العمل التطوعي الدعم بكل

ا  يكون أن 1 ا  الآخرين، والمتطوعين المستفيدين من حوله لمن داعما  المكان في خصوصا

 

في  الجامعة  
 .مجال العمل التطوعي
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07  

 العمــل نجــاح قيــاس ويمكــن نجاحــه، لقيــاس بوســيلة عمــل أي يرتبــط أن لابــد

 لعملــه، تجويــده ومســتوى المتطــوع

 :التطوعــي العمــل فــي المهنيــة دلائــل ومــن

المهنية  التطورات من والاستفادة وتجويدها العمل أساليب وتحسين رفع إلى المتطوع يسعى أن1

 .في نفس المجال

           2 
ا  الممكنة  .خلل أو تقصير دون إليه الموكلة الجامعة لأهداف تحقيقا

 3 يتطوع معها التي المنظمة بسمعة تضر لا بطريقة والعملية الخاصة شؤونه بإدارة المتطوع يقوم أن

08  

 والمخرجــات، العمــل جــودة لضمــان بهــا التقيــد يجــب ولوائــح مرجعيــة منظــم عمــل لــكل

 :التطوعــي العمــل فــي العامليــن المرجعيــة وتلــزم

 .الجامعة في المعتمدة والمرجعيات الهيكلية بحسب 
 

         

 

2 

سَلَّمة  ممتلكات على بالمحافظة الالتزام3  وإعادتها أشكالها بجميع إليهوعلى الع هَد الم 
 .للجامعة

      
 

 للمسؤولين الرجوع دون إدارة الجامعة عن نيابة التزام أو تعهد أي إعطاء عن 
 التصريح الرسمي بذلك  وأخذ

4 

5 
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 المصالح تضارب 09

 واسـتقلاليته

تهمـه  معنويـة أو ماديـة ،شـخصية بمصلحـة التطوعـي لعمـل أدائـه أثنـاء
 

 فــي التضــارب هــذا تفــادي أجــل ومــن .بالقــرار
 :المتطــوع علــى يجــب المصالــح

  .الأشكال من شكل بأي شخصية، ومنافع لأغراض الجامعة موارد استخدام عدم

 وأعراف قواعد تبررها التي الحالات باستثناء عطايا أو خدمة أو هدية أي قبول عن الامتناع2
 .واللياقة الضيافة

ا  عدي   أن شأنه من نشاط أي في المشاركة عدم ا  بوصفه دوره مع المصالح في تضاربا  ،متطوعا

 .مباشر بشكل التطوع مدير بإعلام يقوم ذلك وقوع وعند

 

 
3 

 التعامل في المساواة 

واضـح  أسـاس علـى المتطـوع أداء علـى التعامـل فـي تنعكـس يجـب
 للمســتفيدين التطــوع خدمــة تقديــم 

 أو الجســدية العاقــة أو الديــن أو الجنســية أو الســنأو  الجنــس أو اللــون أو ،العــرق أســاس علــى
 .العقليــة
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نمــــــــــاذج  

ع  التطو 
 

 

 
 
 

 
   التطوّع   نماذج

 التطوّع  إدارةنماذج 

 
 



 
 
 

 

 
 

 
 

 

 

ع   نماذج  استخدام  دليل   التطو 

                 يد يستف   من 

 منها 

من  
 يستخدمها

 الاستخدام   آلية 
النماذج 
 المستخدمة 

 النطاق

القطاعات 

 الجامعية 

  و مسؤول 

 التطوّع   وحدات 

  تحديد المؤشرات والمستهدفات والأنشطة لتحقيق 

 الوحدة  أهداف

  خطة   نموذج
 التشغيل

ط والتعزيز
طي
خ
الت

 

 
 المتطوعون

  التطوّع   وحدات 

  بالقطاعات

 التطوّع   ومركز

 بالجامعة 

 الجامعة ومجتمع    العاملين   بين   التطوّع  ثقافة   لتعزيز   ينشر 

 .ومتصفحي الموقع وزوارها

ورؤية    منطلقات 

 للتطوع الجامعة  

وإجراءات  وتوضيح سياسات   التطوّعينشر لتعزيز ثقافة 

 .يالتطوّعالجامعة في العمل 

السياسات    دليل 

 والجراءات

 
القطاعات 

 الجامعية 

وحدات    مسؤولو 

 التطوّع 

 
بحصر    والدارات  الأقسام  مسؤولو  يقوم

 وعدد   ية التطوّع  الفرص   من  احتياجهم

 المتطوعين 

 
تحديد    نموذج

 ي التطوّع   الاحتياج 

ب 
طا
ستق

لا
ص وا

صميم الفر
ت

 

  التطوّع   مركز 
 بالجامعة

 
  وحدات 

  إدارةو   التطوّع 

 التطوّع

 بالجامعة 

مسؤولو  

 التطوّع   وحدات 

 مسؤولو و 

 المبادرات 

ي في قطاعات  التطوّع العمل  وحدة   تقوم

  تطوعية  فرصة  إلى  يالتطوّع   الاحتياج   بتحويل   الجامعة 

 .للاعتماد   لترفع  النموذج   وفق 

تصميم    نموذج

 يةالتطوّع  الفرصة 

 
مسؤولو  

 التطوّع   وحدات 

 
وحدات    مسؤولو 

 التطوّع 

  الفرص تسويق   ورقة  إلى   يةالتطوّع   الفرص   إضافة  يتم 

  من   لها  والترويج  لتسويقها   والتخطيط   ية التطوّع 

 الفرصة  نشر   موعد  وتحديد   النموذج   خلال

 
  الفرص  إدارة  أداة

 تسويق )   ورقة   ية التطوّع 

 ( ية التطوّع  الفرص 

 
  المتطوعون

وحدات    مسؤولو

 مسؤولو و  التطوّع 

 المبادرات 

  ي التطوّع   الفرصة   عن   العلان   نشر   بعد 

مخصص   رابط في  تنفيذها  في  الراغبين  وتسجيل 

  ثم  الكشف يتم إضافة بيانات المسجلين في  

  يتم   ومن  منهم  والمعتذر   المقبولين  تحديد

 أخرى   جهات   أو   لفرص   تحويلهم 

 الفرص   إدارة  أداة

 ورقة   يةالتطوّع

والاعتذار   التسكين )

 (والتحويل 

ن 
سكي

الفرز والت
 

  التطوّعإدارة 

 بالجامعة

  التطوّع   وحدات 

 التطوّع   إدارة و 

 بالجامعة 

وحدات    مسؤولو

 مسؤولو و  التطوّع 

 المبادرات 

  وتعبئةية  التطوّع   الفرصة   لشغل   المرشحين   مع   المقابلة 

 المناسب الشخص  لتحديد  شخص   لكل  نموذج
المقابلة    نموذج 

 الشخصية 

  التطوّع   وحدات 

 التطوّع إدارة  و 

 بالجامعة 

وحدات    مسؤولو

 مسؤولو و  التطوّع 

 المبادرات 

  يتضمنهوما    به   الخاص   الدليل   على   المتطوع   يطلع 

 وواجباته   وحقوقه  الجامعة   على   أكبر  بشكل   ليتعرف 

 
 المتطوع   دليل 

  التطوّع   وحدات 

 التطوّع   إدارة و 

 بالجامعة 

 
وحدات    مسؤولو

 مسؤولو و  التطوّع 

 المبادرات 

  الاحتياجتحديد    يتم   المناسبين   المرشحين  اختيار   بعد 

  ليتم   خاص   تأهيلتحتاج   التي  الفرص   في   لهم   التدريبي

 الاتفاق  في   وإدراجها  لهم  مناسبة  فرص   توفير

 
الاحتياج   تحديد   نموذج 

 للمتطوعين  التدريبي

  التطوّع   وحدات 

 التطوّع   إدارةو 

 بالجامعة 

 
وحدات    مسؤولي

 مسؤولو و  التطوّع 

 المبادرات 

  الميثاق على    اطلاعه   ينبغي   المتطوع   مع   الاتفاق   بعد 

  أن  يجب   التي  والأخلاق  القيم  يعرف  بحيث  الأخلاقيّ 

 الميثاق  على  ويوقع  بها   يلتزم

  الأخلاقيّ   الميثاق 

 للمتطوع

  التطوّع   وحدات 

 التطوّع   إدارةو 

 بالجامعة 

وحدات    مسؤولو

 مسؤولو و  التطوّع 

 المبادرات 

  نموذج على   اطلاعهبعد اختيار المتطوع المناسب يتم  

 عليها  وتوقيعه  المتطوع  اتفاقية

اتفاقية    نموذج

 متطوع 
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مسؤولو  

 المبادرات 

وحدات    مسؤولو

 مسؤولو و  التطوّع 

 المبادرات 

 
 للتهيئة   التطوّع  مدير  النموذج  هذا  يستخدم

 للمتطوعين   التعريفي  اللقاء  لتنفيذ  والاستعداد 

تخطيط   نموذج

  التعريفي  اللقاء

 بالمتطوعين

ب 
جيه والتدري

التو
 

وحدات    مسؤولو التطوّع إدارة  

 مسؤولو و  التطوّع 

 المبادرات 

  بالمهمة   أكثر يعرض الملف التعريفي للمتطوعين لتعريفهم  

 خلالها  به   الالتزام   ينبغي   وما   المطلوبة 

 
 التعريفي   الملف 

 المتطوع 

 
 المتطوع 

 
 المتطوع 

يقوم   أن   المهمة  تطلبت  إذا   المتطوع  يستخدمها

 ية التطوّع الفرصة   أثناء   عليها   متفق   مبالغ  بصرف 

طلب   نموذج
عن   تعويض

 مصروفات 

ف 
شرا

عم والإ
الد

  
 المتطوع 

 
 المتطوع 

يقوم   أن   المهمة  تطلبت  إذا   المتطوع  يستخدمها

 ية التطوّع الفرصة   أثناء   عليها   متفق   مبالغ  بصرف 

طلب   نموذج

عن   تعويض

 مصروفات 

  المتطوع 
مسؤولو  

 المبادرات 

 
  أدائه  بتقييمبعد تنفيذ المتطوع للفرصة يقوم مديره المباشر  

 النموذج  هذا  خلال  من

أداء    تقييم   نموذج 

 المتطوع
 التطوّع   وحدات 

 

 

  التطوّع   وحدات 

 التطوّع   إدارةو 

 بالجامعة 

 

 
مسؤولو  

 المبادرات 

 
  البيانات بمتابعة المتطوع وإضافة   التطوّعيقوم مدير  

 الفرصة   بدء  عند الورقة   في   المطلوبة 

 تنفيذها   من   الانتهاء   وبعد   ية التطوّع 

 الفرص  إدارة  أداة

 ورقة   يةالتطوّع

وحساب    المتابعة ) 

 والعائد   الساعات

 (المجتمعي

 
  التطوّعإدارة  المتطوع 

 بالجامعة

المتابعة    ورقة   من   الشهادات   بيانات   تضاف 

 الفرص   إدارة  أداة   ضمن  والأثر   الساعات  وحساب 

 للتسلم   جاهزة   لتكون   وتطبع   ية التطوّع

  شهادة   نموذج 

 متطوع

التقدير والتكريم 
 

 
  التطوّعإدارة 

 بالجامعة

 
وحدات    مسؤولو 

 التطوّع 

 ساعات عدد    وحساب   ية التطوّع   الفرصة   انتهاء   بعد 

 إلى   الفرصة  بيانات   إضافة  يتم  التطوّع

 الاقتصادي  العائد قياس  نموذج 

 
 العائد  قياس  أداة

 الاقتصادي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ع  نماذج  استخدام  دليل تابع:    التطو 
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 جدة جامعة في التطوعي الاحتياج تحديد نموذج

 :الجامعي القطاع  :التطوعي  الاحتياج  تحديد  تاريخ 

دد 
لع
ا

 

أهمية  

 الدور

 
التطوعية   الأدوار للدور   عام   وصف 

 الممكنة 

الاحتياج  

 الوظيفي

 
 م

 /الإدارة

 القسم

 
- 

 
- 

مستشار  

 تخطيط
1 

ة 
ر
دا
ل
ا

 

ذية
نفي
الت

مستشار       

 قياس 
2 

 3 محاضر    4 

م  
علي
الت

س 
ري
تد
وال

 

 4 مراقب   5 

 
5 

مرشد    

 أكاديمي
5 

 
4 

منسق    

 شراكات
6 

مة
عا
ال

  
ت 
قا
لا
لع
ا

لام 
ع
ل
وا

 

 7 فيديو   مصور    2 

 
3 

مصور    

 فوتوغرافي 
8 

 9 إعلامي   5 

 10 مترجم    1 

 
2 

ق  منس   

 فعاليات
11 

ج  
ام
ر
ب

ن  
و
ؤ
ش

ب 
لا
ط
ال

 12 أنشطة   مدير      

 
3 

مصمم    
 فوتوشوب 

13 

 

ت 
ما
و
عل
لم
ا

  
نية 
تق

 

 
4 

موقع    مدير  

 ويب
14 

 15 شبكات  فني    2 

 
1 

صيانة   

 آلي  حاسب 
16 

 17 مبرمج   3 

 ( أهمية  الأقل  هو   5  و   الأهم  هو  1  ن إ  حيث )  5  إلى  1  من   الدور  أهمية   :ملاحظة 
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 تطوعية   فرصة   تصميم   نموذج 

 م البند  البيان

  أن   تتطلب محددة مهمة  » يةالتطوّع  الفرصة  اسم  
 .مقابل   دون   أفراد   أو   فرد   بها   يقوم 

1 

 2 » توعوي  ، اجتماعي   تسويقي،  » :مثال  :الفرصة  مجال  

 3 ية التطوّع  الفرصة  وصف  

 4 ( جماعي   ، )فردي   بالفرصة   المشاركة   نوع  

 5 الجنس 

 6 للمتطوعين   المناسب   العمر  

 
 7 للمتطوع   المطلوب   الدراسي  والمؤهل  التخصص 

/ 1 

 8 المتطوعين   مهام  2 /

 
 9 للمتطوعين   المطلوبة   المهارات 

 10 الخاصة؟  الاحتياجات ذوي  تناسب  هل  

 11 الفرصة  ونهاية   بداية   تاريخ   

 12 الفرصة  ونهاية   بداية   وقت   

 13 الفرصة  تنفيذ   مكان أو  موقع  

 14 المتطوعين   من   المطلوب   الأساسي   العدد  

/ 1 

 15 للمتطوع   العائدة  الفوائد  2 /

/ 1 

 16 للفرصة   الموفرة  الجهة  على  العائدة  الفوائد  2 /

 17 الواحد   اليوم   في   للمتطوع   الساعات   عدد  

 18 شهر  خلال   ية التطوّع   للمهمة  المادية   القيمة  

 19 الفرصة   في   الشريكة الجهات  

 20 الفرصة  تسويق  مواقع  

 21 والتحديات   المخاطر  

 22 والتحديات   المخاطر   مع   للتعامل   الجراءات  

 23 للفرصة  المنفذ  الجامعي  القطاع  

 24 الجامعي   القطاع   مسؤول  اسم  

 25 الفرصة   تنفيذ   على  المشرف   اسم  

 26 الجوال  رقم  

 
 27 اللكتروني   البريد 
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 الشخصية  المقابلة   نموذج 

 :ية التطوّع  الفرصة   اسم  :المتطوع  اسم 

 :المبادرة  تنفيذ   على  المشرف :المنفذ القطاع 

 الرقم المعيار عال   متوسط ضعيف 

 1 له   الموجهة   للأسئلة   الاستجابة   في   المتطوع   تعاون   مدى    
 2 المقابلة   أثناء  بفاعلية  التواصل  على  القدرة    
 3 للفرصة   الحماس   مستوى    
 4 الكلام في   الالتزام   مستوى    
 5 عال  الأف  وردود   العامة  الاتجاهات   
 6 وانشطتها المؤسسة  طرحت حول الاسئلة التي  نوعية    
 7 الأخرى  المتطوع   اهتمامات    
 8 المرونة   
 9 والثبات   النضج    
 10 النفس   في   الثقة  مدى    
 11 السابقة   الفرص   عن   حديثه   في   بالوقت   الالتزام   مدى    
   

 12 الفرصة  ونهاية   بداية   وقت 

 فردي   بشكل  العمل  أو   الجماعة   مع  للعمل   التفضيل  جماعي  ○  فردي  ○

- 
- 
- 

 
 للفرصة  للتقدم  المتطوع  دوافع          

ا   ○  نعم   ○  المتطوع   لدى  واضحة  غير  دوافع  وجود  أبداا    ○  ما  نوعا

 

 الأعمال   من  معينة  لأنواع  التفضيل  

 

ا  ○ جداا   مناسب   ○  ما  نوعا

ا   مناسب   غير  ○  تماما

 

 يةالتطوّع  للفرصة   ومناسبته   للمتقدم  العام  المستوى      

 التطوّع   مدير   التوقيع  

  التوقيع  
 المبادرة تنفيذ   مشرف 
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 للمتطوعين   التدريبي  الاحتياج  تحديد   نموذج 

 :ية التطوّع  الفرصة  :المتطوع  اسم 

 :التدريب  على  الحصول  بعد  التطوّع  فترة  :المبادرة  مشرف 

 المطلوبة  المهام  المطلوبة  المهام  تحسين   إلى  تحتاج  التي  المهارات

   

   

   

   

   

  
 الفجوات  لسد   المقترح  التأهيل 

  
 الأداء   تحسن  مؤشر 

  
 الأثر  قياس  مسؤول 

 

 

 التوقيع 
 

 المبادرة   مشرف 

 
 التوقيع 

 
 التطوّع   مدير 
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 تطوع   اتفاقية   نموذج 

  الفرصة   طبيعة 
 يةالتطوّع  الفرصة   مسمى 

  المدينة  
 الأساسية  المهمة 

 المكان  الوقت  

 الجوال   رقم   الالكتروني البريد  

 السيد/ة  ....................................................... ورقم  الهوية/ ....................................

  لـــــكم  ن إ  وحيــث  ............................  /ب ـ  المتطوعين   كأحد   بكم   حب تر   أن   المجتمعيَّة   والمسؤوليَّة   التطوّع تسر إدارة  
 التطوّع  مديــر  تحديــد   تــم  فقــد   أعــلاه   الموضحــة   الفــــرصة  فــي  التطوّعب   الرغبــة 

  الــلازم الدعــم  المباشــر للحصــول علــى  الداريّ   مرجعكــم  ليكــون          /الأســتاذ

  يـة، التطوّع  مهـــامكم   حالــة   حول  اســتفسارات  أي  بخـــصوص   معه  التـــواصل   في  تترددوا  لا  أن  نرجو  ،ــة /كمتطوع 

  والمرجـع  المباشـر   رئيسـكم   ليكـون  ...........................  قسـم  رئيـس   /  مديـر         /الأسـتاذ   تحـــديد  تـم  كمـا 

 .ية التطوّع  لفرصتكـم   الفنيّ 

 سنة   /شهر  /أسبوع  /يوم   .............  لمدة  معكم   الاتفاق  تم   كما  :الزمنية  الفترة 

 .الأسبوع  /اليوم  في  ساعة      بواقع

 ه ـ../....14  ../ وتاريخ ...............  يوم   وحتى  ه ـ../....14  ../ وتاريخ  ............... يوم  من  بدءا 

  هـذه   تغييـر  فـيترغبون    وكنتـم   معينة   ظـروف   لديكـم   أو   عليهـا   المتفـق   المواعيـد   فـي   الحضـور   مـن   تتمكنـوا   لـم   إذا   نرجـو 

 .المباشـر  الداريّ   مرجعكـم   مع  التنسـيق  المواعيد

في    وترغبون  عليكم   يطرأ  طارئ  لأي  وإعلامها  عليها  المتفق  الأوقات  في  التطوّع

 .الأوقات   هذه   تعديل

الالتزام بأهداف المؤسسة وسياساتها الموضحة في دليل السياسات والجراءات  

 .عليه   تعريفكم   سيتم   والذي 

 :وهي يةالتطوّع الفرصة من عليها  المتفق المستهدفات  تحقيق 

- 1 

- 2 

 

 
 : منكم   تتوقعه الدارة   ما 

  أن  يمكن  وما  يةالتطوّع  وبالفرصة  وسياساتها  التطوّع بإدارة    الكامل  التعريف

 .الجامعة  أهداف   لخدمة  به تساهموا 

 .والتأهيل  التدريب   وكذلك   بمهامكم   القيام   على   لمساعدتكم   المباشر   التوجيه 

 .المباشر  والرئيس  التطوّع  ومدير   الداريّ   مرجعكم   من   المقدم   الدعم 

الشهادات   وإصدار   ية، التطوّع   فرصتكم   خلال  من   تقدمونه   ما   لكل   والتكريم   التقدير 

 .فيها  التطوّعب  قمتم   التي  الساعات  بعدد  يةالتطوّع 

 

 
من   تتوقعه  أن   يمكن  ما

 الدارة:

نتطلـع لأن تكونـوا يـدا واحـدة مـع فريـق العمـل بالجامعـة لخدمـة المجتمـع وقضيـة الجامعـة الأساسـية، وأن  

 للطرفيـن  ومسـتديمة  بالاهتمـام  جديـرة   تطـوع   تسـاهموا بتجربـة
 ـة/المتطوع ـ  التوقيع 

 التطوّع   مدير   التوقيع .
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 الغرض  الأساسية  النقاط  الأدوات المسؤول الموقع الزمن

  
 

  التطوّع  مدير

المرجع    بمساندة

 الداريّ 

 
 مباشر   لقاء   •

 تقديمي  عرض   •

 تعريفية  جولة   •

 والغايات   والأهداف  المهمة   •

 للمنظمة  ة يأتي التشغ  الخطة   •

 المنظمة ومباني   وفروع  الداريّ   الهيكل  •

   
 
 
 

 
  التطوّع  مدير

  بمساندة المرجع 

 الداريّ 

 
 
 
 

 
 تعريفية   محاضرة  •

 مباشر   لقاء   •

 التعريفية  الأدلة   •

  لشراك المتطوعين  العامة   السياسة   •

 بالجامعة   التطوّع بإدارة  

 التطوّع  وإجراءات  سياسات  دليل  •

للدور    الوظيفي   الوصف   استعراض   •

 يالتطوّع 

 والمتابعة   الاشراف  نطاق  •

 للمتطوعين   المقدمة  التسهيلات  •

  الزمنيوالالتزام  المتطوعين  دور على التأكيد  •

 منهم

   
 

 ب
ف
ري
تع
ال

ع 
و 
ط
لت
ا

  
ة 
ار
إد
م 
س
وق

ع 
و 
ط
لت
ا

 

  

 
  التطوّع  مدير

  المرجعبمساندة  

  الداريّ 

والرئيس 

المباشر. 

 .الفنيّ   المشرف 

  والأقسام المشرفة   ة الفنيّ   بالدارة  التعريف  •

 لها  التابعة

 ة الفنيّ  الدارة   موظفي  بمهام  التعريف  •

المشرفة 
                           

 

                  والمهام   الأداء  مؤشرات  توضيح  •

 ي التطوّع  الدور  في  المطلوبة 

  المتعلقة البيانات    وسرية   المتوقع   والسلوك 

 بالمستفيدين 

   
 

ر  
وا
لأد
ل ا
صي
فا
الت

ع 
طو 
الت

ية 
 

   

 
  التطوّع  مدير

  بمساندة المرجع 

 الداريّ 

 

 
  لكل تعريفية    جولة   •

 وقسم   إدارة 

الأخرى الدارات    من   العمل   بفريق   التعريف   •

 يالتطوّع ووظائفهم وعلاقتهم بالدور 

 العملفريق    مع   والتنسيق  التواصل   آلية   •

 

ل 
م
لع
 ا
ق
ري
ف

 

 

  

 
  التطوّع  مدير

  بمساندة المرجع 

 الداريّ 

 من  المقدم  الدعم  بنوع  التعريف  •

يالتطوّع  للعمل لجامعة  ا 
مباشر   لقاء  •        

 

 اجتماع   •          والسلامة   الصحة   •

الدعم   وإجراءات   المحتملة  المخاطر  •
تعريفية  محاضرة   •  

 

  المقدمة

   
  
  
 

عم 
لد
ا

 

 
 

 الجدد بالمتطوعين التعريفي اللقاء تخطيط نموذج

ف  
ري
لتع
ا

رة 
دا
لإ
با

 

 
 لقاء مباشر   •
اجتماع مع فريق  •

 ة الفنيّ عمل الدارة  
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 نموذج طلب تعويض عن مصروفات

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 

 

 

     

 المتطوع   قبل   من   عبأ يُ   النموذج       

 
 المتطوع   اسم 

 
 يةالتطوّع  الفرصة   مسمى 

 
 الصرف  تاريخ 

 
 الفنيّ   المشرف

 
 الطلب   تقديم  تاريخ 

 
 الجمالي   الصرف   مبلغ 

 بالمصروفات   بيان  المبلغ  الصرف  مكان 

   

   

   

   

   

 الفني    المشرفيعُبأ من قبل 

  
 التوقيع

  والتأكــد النمـوذج   مراجعـة  وتـم  المبلـغ  بصـرف  للمتطـوع  الذن  إعطـاء  تـم

  فــي  المحاســبة معاييــر    حســب   وســلامتها   الفواتيــر   كافــة   إرفــاق   مــن 

 .الجامعــة 

 المتطوع  مدير   قبل  من يعًبأ          

 آخر   شخص  

.......................... 

 
 المحاسب   

 
 المالي   المدير   

 
 التنفيذي   المدير  

 
 الطلب   إحالة 

 
 التوقيع

 
 التطوّع  مدير 

 المتطوع   قبل   نيعًبأ م  
 

 
 المبلغ   استلام   تم    التوقيع
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 نموذج الشكوى والتظلم 

 ) بالمتطوع  ص خا  (

 المتطوع   اسم  

 يةالتطوّع  الفرصة   مسمى  الجوال  رقم           القسم  التطوّع   بدء  تاريخ      

    

 المشكلة   تاريخ      المشكلة   نوع      

 / / 14هـ شكوى    تظلم  

 :المشكلة   وصف      

 التظلم   أو   الشكوى  على  الاطلاع  له   يحق   من         

 المباشر   المدير    التطوّع   مدير   التطوّع مدير إدارة   

 ( المشكلة  في  ينظر   بمن   خاص )      

 المشكلة  في   نظر  من   اسم        فيها  النظر تاريخ      التوقيع 

   

 :التوجيه

.................................... : والسبب،  التوجيه  تنفيذ  تم    لم  يتم  

 الشكوى  إغلاق 

 الشكوى   أغلق   من  اسم     الشكوى   إغلاق  تاريخ         التوقيع   
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 المتطوع  أداء  تقييم  نموذج 

 يةالتطوّع  الفرصة  عنوان  

 ونهايتها  ية التطوّع   الفرصة  بداية  /   /   إلى     •    /   /  من 

 يةالتطوّع  الفرصة  مكان           

 
 المدينة 

 
 المنطقة 

 المتطوع   ووظيفة   ية التطوّع   الفرصة   وصف         

 

 اليجابيات   أبرز  المعوقات   أبرز 

  

 التقييم  ممتاز  جدا   جيد  جيد  ضعيف

 ية التطوّع   للفرصة   المتطوع   أداء   مستوى   1/    

 بالوقت   المتطوع التزام  2/    

 ي التطوّع   العمل   بأخلاقيات   المتطوع   التزام   3/    

 للتحسين   مقترحات    

 

 :المتطوع  اسم   :التوقيع  :التاريخ 

  :التوقيع 
 :ية التطوّع  العملية   على   المشرف   اسم 

 ية التطوّع  العملية  على  المشرف   توصيات      
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ع  لتجربته  متطوع   تقييم  نموذج   ية التطو 

 المتطوع   اسم   الجنس  

 ية التطوّع  الفرصة  

  يـة التطوّع   الفرصـة مـع   الوصـف   تطابـق  مـدى  حـدد   1-5  مـن  مقيـاس  وعلـى  المنظمـة،   مـع  يـة التطوّع  تجربتكـم  خـلال  مـن

 : إن   حيـث   شـغلتها  التـي 

 كبيرة   بدرجة =  4    متوسطة   بدرجة  =  3    منخفضة  بدرجة  =  2    جدا   منخفضة  بدرجة  =  1

 جدا   كبيرة   بدرجة   =  5

 بدرجة 

 جدا   كبيرة

 بدرجة 

 كبيرة

 بدرجة 

 متوسطة 

 بدرجة 

 منخفضة

 بدرجة 

 جدا  منخفضة
 م التقييم   بنود 

  المعلنــةيــة  التطوّع   للفرصــة   التســجيل   نمــوذج      
 .مناســب

1 

يــة  التطوّع  الفــرص  فــي   قبولــي  إجــراءات     
 .مناســبة  المعلنــة

2 

     
  للقيــام الكافيــة  التهيئــة  المنظمــة   لــي  قدمــت 

 .إلــي بالمهــام الموكلــة 
3 

     
 التطوّع إدارة   لــي  هت قدمــ  الــذي  الدعــم 

  فــي  ســاهم   لــي  المجتمعيَّة  والمسؤوليَّة 

 .يــة التطوّع   للفرصــة   أدائــي   تحســين 

 
4 

     
  ية التطوّع الفـــرصة   في  بها  قــــمت  التي  المهام

 5 .المعلنة  يةالتطوّعالفـــرصة    مــع   متطــــابقة 

     
خــلال   مــن  مســاهمتي  شــعرت بأهميــة 

 التطوّع إدارة    لــي   قدمتــه   الــذي   التقديــر 

 المجتمعيَّة   والمسؤوليَّة 

 
6 

     
الفــرص    فــي  التطوّع ب   زملائــي  ســأوصي 

 التطوّع تعلن عنها إدارة    التـي   يـة التطوّع 

 . المجتمعيَّة   والمسؤوليَّة 

 
7 

 ية؟ التطوّع   الفرصة   بهذه   قيامك   خلال   من   استقدتها   التي   اليجابية   والأمور   الفوائد   ماهي                

 

 ؟ جدة   بجامعة   التطوّع   تجربة   لتحسين   مقترحات   أي   لديك   هل          
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 الإجراء 

ت  
را
م

ار
كر
الت

 

 
مستوى  
 المخالفة 

 
 المخالفة 

 
المهمة  في   المشاركة   من   تمكينه   عدم 

 .يةالتطوّع 

 
1 

 
 متوسط   

 
 عدم الالتزام بمتطلبات المهمة

 .اشتراطاتها  او  يةالتطوّع 

  ترشيحه   عدم   تطوع  شهادة  منح  عدم 
 .الدراسي   الفصل  خلال   أخرى   لفرصة 

 
1 

 
 مرتفع   

 
  الدورعن    المخل   التأخر   أو   التغيب 

 عذر   بدون  يالتطوّع

 
 .الفردي  التواصل   خلال  من   التنبيه

 
1 

 
 منخفض

 
 لعذر   المهمة  ترك  أو  التغيب 

  الفرص من   والحرمان  الكتابي  التعهد
 .دراسي  فصل   لمدة   الأخرى

 
1 

 

 عالٍ

 

 أخلاقياا   لائقة  غير  بألفاظ  التلفظ 

  الفرص من   والحرمان  الكتابي  التعهد
 .دراسي  عام  لمدة  يةالتطوّع 

 
1 

 

 عالٍ

 
  والقيم للأخلاق    منافية   بأعمال   القيام 

 السلامية 

 
 التطوّع  شهادة  منح   عدم 

 
1 

 
 متوسط   

 
  علىالمشرف    بتعليمات   الالتزام   عدم 

 المبادرة 

 
  لمدة  ية التطوّع   المشاركة  من  الحرمان

 .دراسي   فصل

 
1 

 

 عالٍ

 
  أو المتطوعين   مع  التعامل   إساءة 

 المستفيدين 

لدارة    ورفعه   محضر   كتابة 
 أي   من   والحرمان   الجامعة 

 .تطوعية  مشاركة 

 
1 

 

 عالٍ

 
بأنظمة    يخل   تصرف   ارتكاب 

 .البلاد  وقوانين

 

 
 

 
 

 

 والعقوبات المخالفات لائحة
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 والتسكين   الفرز  أداة 

 :الجامعي   القطاع  الأعمال   كلية 
 

 :يةالتطوّع  الفرصة  اسم 

 
 ذ: التنفي   تاريخ 

 
 :المبادرة  تنفيذ   على  المشرف 

 ملحوظات 
المتطوعون   الهوية  رقم  الجامعي   القطاع  الجوال  رقم  لكترونيالإ   البريد الإجراء 

 المحتملون

 م

 1 خالد   محمد  أحمد  1234567890 الأعمال   كلية  ABC123@gmai.com 05000000000 تسكين  تم 

 2 سالم  الل  عبد  1234567890 الأعمال   كلية  ABC123@gmai.com 05000000000 اعتذار تم 

 3 أحمد   عمر       1234567890 الأعمال   كلية  ABC123@gmai.com 05000000000 تحويل تم 

       
4 

       
5 

       
6 

       
7 

       
8 

       
9 

6
9
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 المجتمعي   والعائد  الساعات  احتساب  أداة  

 
 :الجامعي   القطاع

 
 :ية التطوّع  الفرصة   اسم 

 
 :التنفيذ   تاريخ 

 
 :المبادرة  تنفيذ   على  المشرف

 المجتمعي   العائد 
ساعات 

ع   التطو 

البريد  
 الإلكتروني 

 المدني   السجل  الكلية  الجوال 
الثلاثي    الاسم 

 للمتطوع
 م

  36 تدريب  في   المساهمة   1-

 طالبة  أو   طالب
5 

    
 1 أحمد 

       
2 

       
3 

       
4 

       
5 

       
6 

       
7 

       
8 

       
9 

7
0
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 الاقتصادي   العائد  قياس  نموذج 

الدور    قيمة 

ع   خلال   ي التطو 

 الفترة

 
لجميع    الساعات  عدد  إجمالي

 الفترة   خلال  المتطوعين

الإجمالي   العدد

 الدور   هذا  في  للمتطوعين 

  لساعة   الأجر  معدل
 المكافئة  العمل 

مدفوعة    الوظيفة 

 المكافئة  الأجر

الدور   اسم

ع  ي التطو 

 
 م

 1 مصمم  5000 20 5 36 ريا   720

      2 

      3 

      4 

      5 

      6 

      7 

      8 

 

 للمبادرة   الاقتصادي  العائد  نتيجة 

  الفترة لجميع  خلال التطوعيَّة   الساعات  مجموع الفترةخلال    المتطوعين  لمساهمات  الإجمالية   القيمة
 المتطوعين 

 
 جمالي لإا  المتطوعين  عدد 

 54 629 ريا   16,915
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 الجهات المسؤولة 
 عن تنفيذها 

 الإجراءات والسياسات  دورية المراجعة  الهدف من المراجعة  ملاحظات 

ع إدارة    والمسؤوليَّة التطو 
التأكد من توافقها مع الأنظمة الوطنية   تحديث بناءً على المعيار الوطني وإدامة  المجتمعيَّة 

 والجامعية الجديدة 
 سنوياً 

 )كل بداية سنة أكاديمية( 
السياسات العامة للعمل  

ع ي التطو   

ع إدارة    والمسؤوليَّة التطو 
 تعزيز الالتزام وتحديث القيم حسب المتغيرات  يجب إشراك المتطوعين في المراجعة المجتمعيَّة 

 كل سنتين 
 أو عند وجود تعديل جوهري 

  الأخلاقي  الميثاق 
 للمتطوعين 

ع إدارة    والمسؤوليَّة التطو 
نموذج تحديد الاحتياج   نصف سنويًا  ضمان دقة ربط الفرص بالاحتياج الفعلي  قبل بداية كل فصل دراسي  المجتمعيَّة 

ع ي التطو   

ع إدارة    والمسؤوليَّة التطو 
التأكد من توافق الفرص مع أهداف الجامعة   يتم تحديثه حسب توجهات المبادرات المجتمعيَّة 

 وخدمة المجتمع 
 نصف سنويًا 

نموذج تصميم الفرصة  
ع ية التطو   

ع إدارة    والمسؤوليَّة التطو 
 قياس كفاءة التسويق واستجابة المتطوعين  تستخدم للتقارير المرحلية  المجتمعيَّة 

 ربع سنوياً 
أشهر(  3)كل   

ورقة تسويق الفرص  
ع ية التطو   

ع إدارة    والمسؤوليَّة التطو 
تحسين عمليات المطابقة بين المتطوعين   مراجعة نقاط الفشل في التسكين  المجتمعيَّة 

 والفرص 
أداة التسكين والاعتذار   ربع سنوياً 

 والتحويل 

ع إدارة    والمسؤوليَّة التطو 
 نموذج المقابلة الشخصية  سنوياً  تحديث المعايير حسب نوع الفرص الجديدة  إمكانية إدخال تقييم رقمي إلكتروني  المجتمعيَّة 

ع إدارة    والمسؤوليَّة التطو 
الأخلاقي  يتزامن مع تحديث الميثاق  المجتمعيَّة   دليل المتطوع  كل سنتين  توضيح شامل للحقوق والواجبات والمستجدات  

ع إدارة    والمسؤوليَّة التطو 
للمتطوع   الأخلاقي  الميثاق  كل سنتين  تعزيز التوعية بالقيم  يفضل إعادة التوقيع عليه بعد التحديث  المجتمعيَّة   

ع إدارة    والمسؤوليَّة التطو 
 نموذج اتفاقية المتطوع  سنوياً  ضمان قانونية العلاقة بين الطرفين  تحديث البنود حسب التغيرات  المجتمعيَّة 

ع إدارة    والمسؤوليَّة التطو 
عيمكن ربطه بتقييم الأداء  المجتمعيَّة  ي التطو  عتطوير تجربة   من البداية  التطو  نموذج تخطيط اللقاء   كل فصل دراسي  

 التعريفي 

 الجدول الزمني للمراجعة الدورية
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ع تعد إدارة المخاطر واستمرارية الأعمال عنصرًا أساسياً في جودة العمليات       لذا أدُرج هذا الملحق   ية واستدامتها،التطو 
عة والطارئة في جميع نطاقات يأتيلتوضيح آليات التعامل مع المخاطر التشغ  . التطو 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

أدوات التنفيذ /   ناتج الإجراء 
 م الرئيسي  الإجراء ة يأتيالخطوات التفص المسؤولة  الجهة النماذج المستخدمة 

قائمة بالمخاطر المحتملة  
 مصنفة حسب النوع 

نموذج تحليل  
 ية التطوّعالمخاطر 

  والمسؤوليَّة   التطوّعإدارة  -
 المجتمعيَّة

 الجهات ذات العلاقة  -

والمبادرات   -  الأنشطة  المخاطر  التطوّعتحليل  لتحديد  ية 
 ة، المالية، القانونية، الأمنية( يأتي ة، التشغالداريّ )
 حصر المخاطر المحتملة بالتعاون مع الأقسام المعنية  -

 تحديد المخاطر 
 المحتملة 

1 

جدول تقييم المخاطر  
 وترتيبها حسب الأولوية 

مصفوفة تقييم  
 المخاطر 

  والمسؤوليَّة   التطوّعإدارة 
 المجتمعيَّة

 تصنيف المخاطر حسب درجة التأثير والاحتمالية  -
 جة وفق مصفوفة المخاطر عال  تحديد أولويات الم -

 ر تقييم المخاط
 وتقدير أولوياتها 

2 

خطة معتمدة لتخفيف  
 خطة إدارة المخاطر  المخاطر المحتملة 

  والمسؤوليَّة   التطوّعإدارة  -
 المجتمعيَّة

 ة الداريّ الشؤون المالية و -

الأولوية   -  ذات  المخاطر  من  للحد  وإجراءات  وضع خطط 
 يةعال  ال
 تحديد فرق الاستجابة والمسؤوليات  -
 تحديد الموارد المطلوبة )مالية، بشرية، لوجستية(  -

 إعداد خطة
 التخفيف والسيطرة 

3 

استمارة متابعة   تقارير متابعة ميدانية
 المخاطر 

  والمسؤوليَّة   التطوّعإدارة 
 المجتمعيَّة

تنفيذ الخطة ومتابعة تطبيق الجراءات الوقائية خلال تنفيذ   - 
 الأنشطة 

 رصد أي حوادث أو مشكلات أثناء التنفيذ -

 تطبيق إجراءات 
 المتابعة والمراقبة 

4 

استمرار الأنشطة دون  
 توقف أو تأخير

خطة استمرارية  
 الأعمال

  والمسؤوليَّة   التطوّعإدارة 
 المجتمعيَّة

ي في حال  التطوّعإعداد خطة بديلة لضمان استمرار العمل   -
ظروف   الكوادر،  غياب  الأنظمة،  )تعطل  طارئ  حدوث 

 الطقس...( 
 تحديد فرق بديلة ووسائل تواصل احتياطية  -

 استمرارية الأعمال 
 في حالات الطوارئ 

5 

خطة محسّنة لدارة  
 المخاطر للعام التالي 

تقرير تقييم المخاطر  
 السنوي 

  والمسؤوليَّة   التطوّعإدارة 
 المجتمعيَّة

 ية عال  توثيق جميع الحوادث والمخاطر وتقييم أدائها بعد كل ف - 
 تحديث خطة المخاطر بناءا على الدروس المستفادة  -
 .إعداد تقرير سنوي لدارة المخاطر -

 التوثيق 
 والمراجعة الدورية 

6 
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عحقيقاً لالتزام جامعة جدة بتطبيق معايير الجودة والتميز المؤسسي في إدارة العمل ت      ي، وحرصًا على ضمان استدامة  التطو 

عالأداء وتحسين مخرجات البرامج  عية، تم إعداد هذه الخطة كملحق توضيحي لدليل العمل التطو   .يالتطو 

عتهدف الخطة إلى تنظيم آليات التحسين المستمر والمتابعة الدورية لنتائج الأداء  ة الإداري  ي، بما يضمن تطوير الإجراءات التطو 

عة، ورفع كفاءة منسوبي الإدارة والوحدات يأتيوالتشغ  .ية، وتعزيز التكامل مع أنظمة الجامعةالتطو 
 

 

 ناتج التنفيذ  الجهة المسؤولة  الإجراء المعتمد  المجال  م 

1 

الاستناد إلى الأدلة الإجرائية  
والنماذج الموحدة المعتمدة في  

 جامعة جدة 

يتم تطبيق النماذج والجراءات الموحدة المعتمدة في  
الجامعة في جميع عمليات التوثيق والمتابعة )مثل: تقارير  
الأداء، الشكاوى، تقييم المبادرات، متابعة الساعات  

ية(، بما يضمن الاتساق المؤسسي والتكامل مع  التطوّع
 .بقية إدارات الجامعة

  التطوّعإدارة 
المجتمعيَّة والمسؤوليَّة  

توحيد الجراءات والنماذج  
ة وضمان مطابقتها الداريّ 

 للأنظمة الجامعية المعتمدة 

2 
 خطة التحسين 

 بناءً على التغذية الراجعة 

بعد تنفيذ كل مبادرة تطوعية، ت جمع بيانات التغذية  
الراجعة من المتطوعين والجهات المستفيدة عبر استبانات  
وتقارير الأداء، ويتم تحليلها واستخلاص فرص التحسين  

 .وتوثيقها ضمن خطة التحسين السنوية للإدارة 

  التطوّعإدارة 
المجتمعيَّة والمسؤوليَّة  

خطة تحسين سنوية مبنية على  
مؤشرات الرضا ومستوى الأداء  

 الفعلي

3 
متابعة التزام الأقسام والوحدات  

 بمؤشرات الأداء 

ية  التطوّعت تابع الدارة التزام جميع الأقسام والوحدات 
ة )مثل:  يأتي بمؤشرات الأداء المحددة في الخطة التشغ

نسبة إنجاز المبادرات، عدد المتطوعين الفعلي، جودة  
التقارير، الالتزام بالجدول الزمني( من خلال تقارير  

 .دورية ت رفع للمشرف العام

  التطوّعإدارة 
المجتمعيَّة والمسؤوليَّة  

تقارير متابعة دورية توضّح  
مستوى الالتزام بالمؤشرات  
 وتحسين الأداء المؤسسي 

4 
خطة التدريب المستمر للهيئة  

ة الإداري    

ة  الداريّ ت عد الدارة خطة تدريب سنوية لتطوير الكفاءات 
ة لمنسوبيها، تشمل مجالات )إدارة المخاطر،  الفنيّ و

، التقييم والمتابعة، استمرارية  يأتيالتخطيط التشغ
الأعمال، استخدام المنصة الوطنية للتطوع(، لضمان  

 .جودة التنفيذ واستدامة التطوير المهني

  التطوّعإدارة 
المجتمعيَّة والمسؤوليَّة  

تطوير قدرات العاملين ورفع  
كفاءة وجودة مخرجات العمل  

ي التطوّع  
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