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 لعمل التطوعي ا
أو   ذو صفة طبيعية  يقدمه شخص  أو عمل  المجتمع كل جهد  في خدمة  رغبة  واختياره  بطوعه  اعتبارية 

 وتنميته

 مسؤول التطوع
 أو  

ً
 بدوام جزئي، ذكرا

ً
 بدوام كامل أم متعاونا

ً
هو منسق أو مدير التطوع المتفرغ للتطوع سواءً أكان موظفا

 أنثى، وهو الذي يدير التطوع داخل المنظمة. 

 .داخل منظمة ما، ويحتاج إلى متطوع مؤهل لأداء المهام الواردة فيههو الاحتياج الفعلي التطوعي  الدور التطوعي 

 الفرصة التطوعية
 مع شريحة محددة من المتطوعين المحتملين، لغرض 

ً
هو الدور التطوعي بعد تطويره ليكون متلائما

 استقطابهم وتسكينهم في هذا الدور في فترة زمنية محددة. 

تصميم الفرص  

 التطوعية 

 بتحديد المهام  هي 
ً
 من تحديد الاحتياج التطوعي ومرورا

ً
عمليات تحديد نطاق الفرصة التطوعية بدءا

 والمسؤوليات وطبيعة الفرصة والمخاطر المحتملة وانتهاءً بالمهارات والخبرات اللازمة. 

 دون اشتراط مقابل مادي أو معنوي  المتطوع 
ً
 تطوعيا

ً
 كل من يقدم عملا

الأخلاقي  الميثاق 

 للمتطوع

يوضح الميثاق مجموعة القوانين والقيم والمبادئ التي تحكم قواعد العمل التطوعي، وتوضح شروطه  

وتحدد سلوك المتطوعين وواجباتهم، وتحفظ حقوقهم أثناء العمل التطوعي من خلال سياسة المنظمة  

 والبيئة التي يعمل فيها. 

الميثاق الأخلاقي  

للمنظمة ولمدير  

 التطوع

يوضح الميثاق مجموعة القوانين والقيم والمبادئ التي تحكم قواعد العمل التطوعي من قبل المنظمة  

 ومسؤولي التطوع، وتحدد مسؤولياتهم وواجباتهم، وتحفظ حقوقهم أثناء العمل التطوعي مع المتطوعين. 

 دليل المتطوع 

دليل تعريفي لكل متطوع سينضم إلى المنظمة، حيث يُوضّح  منطلقات ورؤية المنظمة لإشراك المتطوعين  

وحقوق وواجبات المتطوع والسياسات والإجراءات المرتبطة به ويحتوي كذلك على أهم النماذج التي قد  

 يحتاج إليها. 

أداة إدارة الفرص  

 التطوعية 

تحديد أنشطة التسويق والاستقطاب للفرصة التطوعية ومن ثم  هي أداة تساعد مسؤول التطوع على 

فرز المتقدمين للفرصة التطوعية واتخاذ الإجراء المناسب مع كل مرشح لشغل الفرصة التطوعية كما  

يتم استخدامها لمتابعة المتطوعين مع احتساب الساعات التطوعية الفعلية وما هو العائد المجتمعي  

افز. الذي يساهم فيه المتطوعو  افع المتطوعين وربطها بالحو  ن، كما يشتمل على تحديد دو
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 الملف التعريفي 

هو عبارة عن حصر لأهم المعلومات التعريفية عن المنظمة بغرض إظهارها للمجتمع من خلال قالب  

تعريفي مناسب، كما ينبغي أن يحتوي كذلك على  منطلقات ورؤية المنظمة لإشراك المتطوعين وطرق  

 التطوع في المنظمة.

 التعريفي للمجتمع. هو الشكل الاعلامي المناسب لظهور الملف   القالب التعريفي 

أداة قياس العائد  

الاقتصادي  

 التطوعي 

هي أداة عملية تساعد مسؤول التطوع على احتساب القيمة الاقتصادية من التطوع لفترة زمنية محددة  

 عن طريق احتساب تكاليف التطوع وقيمة الاسهامات التطوعية والقيمة الاضافية المضافة. 

 نطاقات التطوع
المراحل الستة لإدارة عمليات التطوع )التخطيط والتعزيز، تصميم الفرص والاستقطاب، الفرز  هي 

 والتسكين، التوجيه والتدريب، الدعم والاشراف، التكريم والتقدير(.

المدير المباشر  

 )المرجع الفني( 

مهامه التفصيلية ورفع  هو المسؤول الفني عن أداء المتطوع في بيئة التطوع، والمسؤول عن توجيهه لأداء 

 التقارير الدورية لمسؤول التطوع عن أدائه للفترة المحددة. 

 المرجع الإداري 
هو مسؤول التطوع أو من ينوبه والذي يقوم بمتابعة حالة المتطوع الإدارية والتأكد من وضعه التطوعي 

 في القسم أو الإدارة المحددة. 

 المتطوع والمنظمة للتطوع لفترة زمنية محددة.هو اتفاق شرفي بين   اتفاقية التطوع

المتطوعون  

 المحتملون 

هم المتقدمون على الفرص التطوعية والذين تم إشعارهم بقبولهم المبدئي قبل تسكينهم على الفرص  

 التطوعية. 

 هي العملية الرئيسية لربط المتطوع بالمنظمة وبالفرصة التطوعية ومديره المباشر.  التسكين 

 شهادة التطوع
هي عبارة عن ورقة رسمية تثبت الجهد والانجاز الذي قام به المتطوع، وتحدد المهام والمسؤوليات التي  

 كانت لديه، وعدد ساعات التطوع التي تطوّع بها بالفعل. 
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 المخالفة 
الاجراء للمرة  

 الأول 
الاجراء للمرة  

 الثانية 
الاجراء للمرة  

 الثالثة 

   انهاء الاتفاقية  جمع التبرعات باسم الجمعية  

الاقتراض من المؤسسات التي لها علاقة عمل بالجمعية أو أي جهة لها علاقة  
   انهاء الاتفاقية  بالجمعية 

   انهاء الاتفاقية  اضرار المتطوع بمصالح الجمعية 

   الاتفاقية انهاء   افشاء بيانات سرية أو بيانات خاصة بالمستفيدين 

  انهاء الاتفاقية  تنبيه خطي  الإخلال بأي بند من بنود ميثاق التطوع 

  انهاء الاتفاقية  تنبيه خطي  عدم الالتزام بسياسات التطوع في الجمعية 

 انهاء الاتفاقية  تنبيه خطي  تنبيه شفوي  عدم المحافظة على الآداب العامة  

 انهاء الاتفاقية  تنبيه خطي  تنبيه شفوي  مادية أو معنوية، باستغلال عمله التطوعي  شخصية  تحقيق مصالح  

عدم المحافظة على المواعيد المتفق عليها في الجوانب التي يترتب عليها إضرار  
 بالخدمات 

 انهاء الاتفاقية  تنبيه خطي  تنبيه شفوي 

  انهاء الاتفاقية  تنبيه خطي  التصريح لوسائل الإعلام  

 انهاء الاتفاقية  تنبيه خطي  تنبيه شفوي  عدم المحافظة على التجهيزات موارد الجمعية  

 انهاء الاتفاقية  تنبيه خطي  تنبيه شفوي  عدم الالتزام بإرشادات السلامة  

 الاتفاقية انهاء   تنبيه خطي  تنبيه شفوي  استخدام تجهيزات الجمعية في أغراض أخرى غير الأنشطة المتفق عليها  

 انهاء الاتفاقية  تنبيه خطي  تنبيه شفوي  عدم التزام المتطوع بالمهام الموكلة له 
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 اسم طالب الفرصة التطوعية
 ......................................................... 

 مسؤول التطوع:

  البريد الالكتروني  

  - ..………… 0القسم الفرصة التطوعيةرقم جوال طالب 

 مسمى الفرصة التطوعية  
 المسمى الرئيس ي للفرصة التطوعية 

 

 ديني   مجال الفرصة التطوعية 

  اجتماعي 

   صحي 

  نفس ي 

  ترفيهي 

   ثقافي 

   تربوي 

  رياض ي 

  فني 

  تقني 

    عام 

   تنظيمي 

   إداري 

   مالي 

  إعلامي 

   قانوني 

  بيئي 

  تعليمي 

  تأهيلي 

  تدريبي 

    خدمي 

  تسويقي 

  السياحة 

  الإغاثة 

  الأمن والسلامة 

   هندسة 

  آخرى 

  خدمة ضيوف الرحمن 

  الاسكاني 

 ر  آخ مجال

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

 مهام المتطوع
   في داخل مقر الجمعية أو خارجها مع ذكر المكان

 × 

 × 

 × 

× 

× 

 مكان الفرصة التطوعية 
 الفرصة التطوعية فيه. المدينة الذي سيتم تنفيذ 

 موقع التنفيذ  جدة   مكة
في داخل مقر الجمعية أو  

 خارجها مع ذكر المكان 

 عن بعد –خارج مقر الجمعية 
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 نوع المشاركة  
هل سيقوم المتطوع بالعمل بشكل مستقل )فردي(، أم  

 سيكون ضمن فريق عمل 

                   فردي جماعي 

 الجنس  
 متاحة للجنسين أم خاصة وهل هي 

                        ذكر أنثى 

 العمر المناسب للمتطوعين 
   ما هو العمر المناسب للمتطوعين للقيام بهذه الفرصة

 8   سنوات فما

 فوق 

 11  سنوات فما

 فوق 

 16   سنوات فما

 فوق 

 21  سنوات فما فوق 

26 سنوات فما فوق 

30  سنوات فما فوق 

 المطلوب للمتطوع المؤهل 
هل يجب أن يكون لدى المتطوع شهادة في تخصص أو  

مستوى أكاديمي معين أو شهادة مهنية في مجال  

 تخصص ي، أو مواصفات واشتراطات محددة 

             ابتدائي                متوسط               ثانويدبلوم                         

 دكتوراه ماجستير                     بكالوريوس

 عام   التخصص  

 

الاشتراطات والمهارات المطلوبة 

 للفرصة التطوعية 

 سرعة الإنجاز . 

 استخدام برنامج الاكسل.  

 مهارات التواصل. 

 مهارات البحث عن طريق الانترنت. 
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 المطلوبة للتطوع  المهارات
 إختيار متعدد *

التي يجب أن يتقنها ماهي القدرات والمهارات الخاصة 

 المتطوع المرشح لهذه الفرصة 

                          مهارات إدارية   مهارات إعلامية 

                           مهارات تقنية   إدارة وقيادة 

                          مهارات تحليل   مهارات الاتصال 

                       مهارات التدريب  مهارات السويق 

              مهارات لغات وترجمة   مهارات التعامل مع الفئات الخاصة 

               مهارة إدارة المخاطر   مهارة إدارة الوقت 

         مهارة الالقاء والخطابة    مهارات فنية متخصصة 

  مهارات التنظيم وإدارة فرق العمل والحشود 

 أخرى 

 آلية الإشراف  

توضيح للطريقة والأساليب التي سيطبقها المسؤول 

المباشر للإشراف على المهمة ومتابعة إنجازه للعمل 

 والتقارير * 

 

 تسليم الملفات  –الملاحظة  

   قيمة المهمة الشهرية
التكلفة المادية لتنفيذ هذه الفرصة إذا تم شغلها  

 بالتعاقد مع موظف براتب مقطوع. * 

6000 

 فرصة تطوعية عاجلة   مميزات الفرصة  

  فرصة تطوعية عن بعد 

  مناسبة لذوي الإعاقة 

 تتطلب مقابلة شخصية 
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الدعم المقدم من الجهة الموفرة  

 للفرص التطوعية للمتطوعين
توضيح الطريقة والأساليب والأدوات التي سيتم تقديمها  

 لتسهيل عملهللمتطوع أثناء تنفيذه للفرصة التطوعية  

               مواصلات            إعاشة                تدريب الزي 

           وجبة غذائية    أجهزة 

 دعم آخر للمتطوع من الجهة الموفرة للفرص التطوعية ....................... 

  الفوائد العائدة على المتطوع
 إختيار متعدد *

افز التي سيحصل عليها  ماهي الامتيازات والمنافع والحو

المتطوع إذا قام بتنفيذ هذه الفرصة، حيث يجب أن يتم  

افع المتطوعين المختلفة .  مراعاة دو

         بناء مهارة 

                               الثواب والاجر

             توثيق الساعات التطوعية 

                    الحصول على شهادة تطوع

  إكتساب عضويات 

  ................ أخرى 

   المساهمة في خدمة المجتمع استثمار  

 الوقت 

           بناء علاقات عامة 

  الوطني    الانتماءتعزيز 

         إكتساب خبرة 

    إستثمار القدرات 

 

فوائد عائدة على الجهة الموفرة  

 للفرص التطوعية 
 متعدد  اختيار 

ماهي الفوائد التي ستستفيدها الجمعية أو فريق العمل  

 بها من هذه الفرصة التطوعية 

  تحقيق مستهدفات المنظمة 

  تخفيف الأعباء المالية على الجهة 

  الوصول الى الفئات المستخدمة 

 ........................... أخرى 

تحديات الفرصة 

 التطوعية 
المشكلات أو العقبات أو  

العوائق التي قد تواجه 

المتطوع والمنظمة في تنفيذ 

الفرصة التطوعية و  

الإجراءات الاحترازية أو 

التصحيحية التي يمكن  

القيام بها لتخفيف الخطر  

 المحتمل أو تجنبه.

 
 المخاطر ) التحديات( 
تعيق أو تؤثر المشكلات أو العقبات أو العوائق التي قد  

 على
ً
 تنفيذ الفرصة التطوعية . سلبا

الإجراءات المقترحة للتعامل مع  

 المخاطر 
الإجراءات الاحترازية أو التصحيحية التي يمكن القيام بها 

 لتخفيف الخطر المحتمل أو تجنبه.

المخاطر على  

 المتطوع 

تزويد المتطوع ببطاقة أو مشهد   عدم تجاوب الجهات 

 تعريف 

المخاطر على  

 المنظمة

 عدم التزام المتطوع 

حصر عشوائي لجهات لاتفيد  

 الجمعية

 تزويد المتطوع بأثر إنجاز هذه المهمة

توضيح طبيعة وصفة الشراكات  

 المطلوبة 
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  تاريخ بداية التطوع  

  تاريخ نهاية التطوع  

 عدد الأيام للتطوع  
  –عدد الايام الذي يستغرقه المتطوع  

ً
لإنجاز   –تقريبا

 المهام والمسؤوليات 

 

 عدد ساعات التطوع في اليوم 
   –عدد الساعات الذي يستغرقه المتطوع 

ً
لإنجاز   –تقريبا

 المهام والمسؤوليات   

  

عدد المقاعد المتاحة للفرصة 

 التطوعية  
 عدد المتطوعين لشغل الفرصة التطوعية 

 

 فرصة من المستوى العام  مستوى الفرصة التطوعية 

  من المستوى المهاري فرصة 

  الاحترافي فرصة من المستوى 

وسائل وقنوات التسويق المناسبة  

 للفرصة التطوعية 

مجموعات الواتس اب لطلاب العلاقات العامة   – منصة العمل التطوعي 

 بالجامعة
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الإدارة/  
 القسم

 م
الاحتياج 
 الوظيفي

الأدوار  
التطوعية 
 الممكنة 

 وصف عام للدور 
أهمية 
 الدور

 العدد

 
1       
2       

 

1       

2       

3       

4       

5       
6       

 1       
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 حديد الاحتياج التدريبي للمتطوعين  ت نموذج

  الفرصة

 التطوعية 
  اسم المتطوع  

فترة التطوع بعد  

 الحصول على التدريب
 

المشرف  

 الفني 
 

 المهارات التي تحتاج إلى تحسين المطلوبة المهارات  المهام المطلوبة 

   

   

   

   

   

التأهيل المقترح  

 لسد الفجوات 
 

  مؤشر تحسن الأداء  

  مسؤول قياس الأثر 

 

  التوقيع   المشرف الفني 

  التوقيع   مدير التطوع 
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 اللقاء التعريفي بالمتطوعين الجدد  تخطيط  نموذج

 الزمن  الموقع  المسؤول  الأدوات  النقاط الأساسية  الغرض 

التعريف  

 الجمعيةب

 المهمة والأهداف والغايات. 

  للمنظمةالخطة التشغيلية. 

 الجمعيةالإداري وفروع ومباني  الهيكل . 

  لقاء مباشر 

 عرض تقديمي 

 جولة تعريفية 

 مدير التطوع  

بمساندة 

 المرجع الإداري 

  مقر الجمعية 

التعريف  

قسم  التطوع و ب

 إدارة التطوع 

 لإشراك  منطلقات ورؤية الجمعية

 .بالجمعيةالمتطوعين 

  التطوع.دليل سياسات وإجراءات 

   استعراض الوصف الوظيفي للدور

 التطوعي. 

 . نطاق الاشراف والمتابعة 

 .التسهيلات المقدمة للمتطوعين 

  المتطوعين والالتزام الزمني  التأكيد على دور

 منهم.

  محاضرة تعريفية 

  لقاء مباشر 

  الأدلة التعريفية 

  مدير التطوع 

المرجع  بمساندة 

 الإداري 

 

 

 

 الجمعية  مقر 

 

التفاصيل  

الأدوار  

 التطوعية 

  التعريف بالإدارة الفنية المشرفة والأقسام

 التابعة لها.

  التعريف بمهام موظفي الإدارة ا لفنية

 المشرفة. 

    توضيح مؤشرات الأداء والمهام المطلوبة في

الدور التطوعي والسلوك المتوقع وسرية 

 البيانات المتعلقة بالمستفيدين.

  لقاء مباشر 

   اجتماع مع فريق

 عمل الإدارة الفنية

  مدير التطوع 

بمساندة المرجع  

والرئيس   الإداري 

المباشر  )المشرف  

 الفني(

 

 

 

 مقر الجمعية 

 

 العمل فريق 
   التعريف بفريق العمل من الإدارات الأخرى

 ووظائفهم وعلاقتهم بالدور التطوعي.

 .آلية التواصل والتنسيق مع فريق العمل 

   جولة تعريفية لكل

 إدارة وقسم 

 

  مدير التطوع 

بمساندة المرجع  

 الإداري 

 

 مقر الجمعية 

 

 

 الدعم  

  التعريف بنوع الدعم المقدم من المنظمة

 التطوعي.للعمل 

  .الصحة والسلامة 

  المخاطر المحتملة وإجراءات الدعم

 المقدمة. 

  لقاء مباشر 

  اجتماع 

  محاضرة تعريفية 

  مدير التطوع 

بمساندة المرجع  

 الإداري 

 

 

 الجمعية  مقر 
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 نموذج اتفاقية تطوع  
  الفرصة طبيعة   ة التطوعي الفرصةمسمى 

  المدينة   المكان   الأساسية المهمة 
  البريد الالكترون   رقم الجوال 

 ......................................................... ..................................................................   ورقم الهوية/ السيد/
 أن ترحب بكم كأحد المتطوعين بقسم/  ............................................   جمعية عطاء المكية بمنطقة مكة المكرمةيسر 

أعلاه فقد تم تحديد مدير التطوع الأستاذ/ .................................. ليكون مرجعكم الإداري المباشر للحصول على   ةالموضح الفرصة وحيث أن لكم الرغبة بالتطوع في 
، كما تم تحديد الأستاذ/  ة التطوعي مهامكمالدعم اللازم كمتطوع/ـة، نرجو أن لا تترددوا في التواصل معه بخصوص أي استفسارات حول حالة 

 . ةالتطوعي لفرصتكموالمرجع الفني ..............................................   مدير / رئيس قسم ...................................... ليكون رئيسكم المباشر 
 الفترة الزمنية: 

 . سبوعالأيوم/الكما تم الاتفاق معكم لمدة .............  يوم/أسبوع/شهر/سنة بواقع ............... ساعة في 
 . 14وتاريخ   /   /               هـ  وحتى يوم14بدءاً من يوم                      وتاريخ    /   /      

 عكم الإداري المباشر . نرجو إذا لم تتمكنوا من الحضور في المواعيد المتفق عليها أو لديكم ظروف معينة وكنتم ترغبون في تغيير هذه المواعيد التنسيق مع  مرج

 منكم  معيةما تتوقعه الج

 التطوع في الأوقات المتفق عليها وإعلامها لأي طارئ يطرأ عليكم وترغبون في تعديل هذه الأوقات.  •
 الموضحة في دليل السياسات والإجراءات والذي سيتم تعريفكم عليه. الالتزام بأهداف المؤسسة وسياساتها   •
 تحقيق المستهدفات المتفق عليها من الفرصة التطوعية وهي:  •

o . 
o . 
o . 

 : معيةما يمكن أن تتوقعه من الج

 . معيةوما يمكن أن تساهموا به لخدمة أهداف الج  ةالتطوعي   بالفرصةوسياساتها و   معيةالتعريف الكامل بالج •
 وكذلك التدريب والتأهيل.   بمهامكمالتوجيه المباشر لمساعدتكم على القيام   •
 الدعم المقدم من مرجعكم الإداري ومدير التطوع والرئيس المباشر.  •
 ، وإصدار الشهادات التطوعية بعدد الساعات التي قمتم بالتطوع فيها .فرصتكم التطوعيةالتقدير والتكريم لكل ما تقدمونه من خلال   •

 الأساسية،  وأن تساهموا بتجربة تطوع جديرة بالاهتمام ومستديمة للطرفين   معيةلخدمة المجتمع وقضية الج  معيةنتطلع لأن تكونوا يدا واحدة مع فريق العمل بالج 
  التوقيع   المتطوع 

  التوقيع   مدير التطوع 
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 ة  الشخصي المقابلة نموذج

  اسم المتقدم   الفرصة التطوعية 

 ضعيف متوسط  عال   المعيار 

    مناسبة خبرات المتطوع وتجاربه السابقة مع الفرصة التطوعية ومهامها 

    القدرة على التواصل بفاعلية أثناء المقابلة

    للفرصة مستوى الحماس 

    مستوى المرونة التي أظهرها المتطوع 

    مستوى الثقة بالنفس لدى المتطوع 

    قدرة المتطوع على التعلم والتطوير 

    نوعية الاسئلة التي طرحت حول المؤسسة وانشطتها 

الجماعة أو   معالتفضيل للعمل 

 العمل بشكل فردي 

 

افع المتطوع للتقدم للفرصة  دو

تتوقع أن تضيف لك هذه  )ماذا 

 ؟(الفرصة

 

افع غير واضحة لدى  وجود دو

 المتطوع 
 ما          نعم            

ً
  نوعا

ً
 أبدا

 

المهام والأدوار التي تفضل القيام  

 بها كمتطوع؟ 

 

 

المستوى العام للمتقدم ومناسبته  

 للفرصة التطوعية 

    
ً
 ما    مناسب جدا

ً
   نوعا

ً
 غير مناسب تماما

  التوقيع   مدير التطوع 

  التوقيع   المدير الفني 
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 نموذج تقييم أداء المتطوع  

  عنوان الفرصة التطوعية 

 /          /                      إلى         /           /                 من : بداية الفرصة التطوعية ونهايتها 

 بالأيام : )...................( يوم   ، بالساعات : ) ...................( ساعة  مدة الفرصة التطوعية 

 مكان الفرصة التطوعية   

  خارج مقر الجمعية   داخل مقر الجمعية 

 التطوعية ووظيفة المتطوع وصف الفرصة 

 

 أبرز المعوقات أبرز الإيجابيات 

  

 ضعيف جيد جيد جدا  ممتاز  التقييم 

     . مستوى أداء المتطوع للفرصة التطوعية 1

     . التزام المتطوع بالوقت2

     . التزام المتطوع بأخلاقيات العمل التطوعي3

 مقترحات للتحسين 

 

 التوقيع :                                                                           التاريخ :                                                                                                                اسم المتطوع :

 التوقيع :                                                                                                        اسم المشرف على العملية التطوعية :

 توصيات المشرف على العملية التطوعية    
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 نموذج تقييم المتطوع لتجربته التطوعية 

  الجنس   الفرصة التطوعية 

  التطوع فيه الإدارة/ القسم الذي تم 

=    1حدد مدى تطابق الوصف مع الفرصة التطوعية التي شغلتها حيث أن )  5  -  1من خلال تجربتكم التطوعية مع الجمعية، وعلى مقياس من  

 = بدرجة كبيرة جدا (  5= بدرجة كبيرة ،   4= بدرجة متوسطة ،    3= بدرجة منخفضة ،    2بدرجة منخفضة جدا ،  

 بنود التقييم  م
بدرجة  

 منخفضة جدا 

بدرجة  

 منخفضة 

بدرجة  

 متوسطة 
 بدرجة كبيرة 

بدرجة كبيرة  

 جدا  

      نموذج التسجيل للفرصة التطوعية المعلنة مناسب  1

      إجراءات قبولي في الفرص التطوعية المعلنة مناسبة    2

3 
قدمت لي الجمعية التهيئة الكافية للقيام بالمهام الموكلة  

 إلي   
    

 

4 
الدعم الذي قدمته الجمعية لي ساهم في تحسين أدائي  

 للفرصة التطوعية 
    

 

5 
المهام التي قمت بها في الفرصة التطوعية متطابقة مع  

 الفرصة التطوعية المعلنة 
    

 

6 
شعرت بأهمية  مساهمتي من خلال التقدير الذي قدمته  

 لي الجمعية 
    

 

7 
سأوصي زملائي بالتطوع في الفرص التطوعية التي  

 تعلن عنها هذه الجمعية 
    

 

 من خلال قيامك بهذه الفرصة التطوعية؟  ماهي الفوائد و الأمور الإيجابية التي استفدتها 

 

 

 هل لديك أي مقترحات لتحسين تجربة التطوع بالجمعية ؟ 

 

 



 

48 

 
2022الإصدار الأول   

 
 خاص بالمتطوع 

  اسم المتطوع 

 التطوع تاريخ بدء  رقم الجوال  القسم   مسمى الفرصة التطوعية 

    

 نوع المشكلة   تاريخ المشكلة  

 تظلم o شكوى  o ه ـ14/           /

 وصف المشكلة: 

 من يحق له الاطلاع على الشكوى أو التظلم 

o المدير المباشر o  مدير التطوع o المدير التنفيذي 

 خاص بمن ينظر في المشكلة 

 التوقيع تاريخ النظر فيها  اسم من نظر في المشكلة  

   

 التوجيه: 

 لم يتم ، والسبب:  o تم o تنفيذ التوجيه: 

 إغلاق الشكوى  

 التوقيع تاريخ إغلاق الشكوى  اسم من أغلق الشكوى 
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 طلب تعويض عن مصروفات  نموذج

 يُعبأ من قبل المتطوع  -1

  اسم المتطوع الرباعي حسب الهوية  التطوعية  مسمى الفرصة

  المصرف/ البنك اسم   رقم الآيبان 

  تاريخ الصرف   المشرف الفني 

  تاريخ تقديم الطلب   مبلغ الصرف الإجمالي 

 مكان الصرف  المبلغ  بيان بالمصروفات 

   

   

   

   

   

 يُعبأ من قبل المشرف الفني  -2

الفواتير تم إعطاء الإذن للمتطوع بصرف المبلغ وتم مراجعة النموذج والتأكد من إرفاق كافة  

 وسلامتها حسب معايير المحاسبة في الجمعية. 
  التوقيع 

 يُعبأ من قبل مدير المتطوع -1

 شخص آخر ............................ o المحاسب  o المدير المالي  o المدير التنفيذي  o إحالة الطلب 

  التوقيع   مدير التطوع

 يُعبأ من قبل المتطوع  -3

  التوقيع  تم استلام المبلغ 

 طلب تعويض عن مصروفات  نموذج

 يُعبأ من قبل المتطوع  -1

  اسم المتطوع الرباعي حسب الهوية  التطوعية  مسمى الفرصة

  اسم المصرف/ البنك   رقم الآيبان 

  تاريخ الصرف   المشرف الفني 

  تاريخ تقديم الطلب   مبلغ الصرف الإجمالي 

 الصرف مكان  المبلغ  بيان بالمصروفات 

   



 

50 

 
2022الإصدار الأول   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   

   

   

 يُعبأ من قبل المشرف الفني  -2

تم إعطاء الإذن للمتطوع بصرف المبلغ وتم مراجعة النموذج والتأكد من إرفاق كافة الفواتير 

 وسلامتها حسب معايير المحاسبة في الجمعية. 
  التوقيع 

 يُعبأ من قبل مدير المتطوع -1

 شخص آخر ............................ o المحاسب  o المدير المالي  o التنفيذي المدير  o إحالة الطلب 

  التوقيع   مدير التطوع

 يُعبأ من قبل المتطوع  -3

  التوقيع  تم استلام المبلغ 
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 الإعتماد من قبل مجلس إدارة الجمعيةتم 

لدليل سياسات وإجراءات العمل التطوعي 
 

20 

1504144530102023
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