
 

 

 

 

 

 لائحة إدارة المتطوعين
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 لائحة إدارة المتطوعين

 مقدمة :
بفائق الشكر والتقدير لجميع الاخوة والأخوات الدتطوعين  بمحافظة رفحاءنماء التطوعية تتقدـ جمعية 

بالجمعية لتلبية جميع  والدهتمين برسالة ودور الجمعية من خلاؿ جهودىم التطوعية في ادارة التطوع
المجانية عبر برامج ومشاريع  الاجتماعيةمن الفقراء والمحتاجين من الخدمات  الدستفيديناحتياجات 

 الجمعية.
مل التطوعي ىو أحد اللبنات الأساسية في بناء المجتمعات وتطورىا , فالجهود التطوعية تعد وحيث اف الع

أحد الدمارسات الإنسانية الدرتبطة بكل معاني الخير والعطاء معبرة بذلك عن صورة من صور التكافل 
تطوع خيراً  ومن” الاجتماعي داخل المجتمع لا سيما المجتمعات الإسلامية , ومن ذلك قوؿ الله تعالى 

 فهو خيرلو.
نسعى إلى ترسيخ ونشر مفهوـ التطوع في العمل الخيري  بمحافظة رفحاءنماء التطوعية ومن خلاؿ جمعية 

الطبي ولذلك فنحن نوجو الخطاب أيضاً إلى الإخوة والأخوات العاملين في جميع المجالات سواء كاف في 
بالدرجة الأولى بنجاح ىذه الجمعية ونؤمل منهم  او الفني او الاداري ونعتبرىم معنيين الخدميالحقل 

تسخير خبراتهم الدهنية في دعم ومساندة برالرها , وندعوىم إلى أف يكونوا أعضاء في ىذه الجمعية وننتظر 
 منهم الدشاركة العملية الفاعلة في تحقيق أىدافها السامية.

را واستغفروا الله إن الله غفور رحةم )وما تقدموا لأنفسكم من خير تجدوه عند الله هو خيرا وأعظم أج
) 

 مفهوم التطوع :
التبرع بالجهد أو الداؿ أو الوقت أو الاثنين معاً, للقياـ بعمل أو أنشطة لخدمة المجتمع ليس مطالباً بو 
الفرد أو مسئولا عنو ابتداء بدافع غير مادي, ولا يأمل الدتطوع الحصوؿ على مردود مادي من جراء 

كاف ىناؾ بعض الدزايا الدادية, فهي لا تعادؿ الجهد والوقت الدبذوؿ في العمل التطوعي   تطوعو, حتى ولو
. 

 
  

 
 



 

 أهمةة اليمعل التطوعي :
 أ( للمعجتمعع

 سد العجز في بعض الدهارات التي يحتاجها المجتمع .
 تحويل الطاقات الخاملة إلى طاقات منتجو

 وكيفية التعامل معها. الدتطوع من داخل المجتمع يكوف أدرى بأبعاد الدشاكل
 تعبئة الطاقات البشرية والدادية وتوجيهها نحو العمل الاجتماعي

 ب( للهةئات والمؤسسات والجمعيةات
 سد النقص الذي تعاني منو الذيئة أو الدؤسسة او الجمعية في عدد الوظائف .

 يئة للمجتمعمساعدة الذيئات والدؤسسات و الجمعيات للتعرؼ علي احتياجات المجتمع وتعريف الذ
الدفاع عن الأفكار التي تقوـ عليها الذيئات والدؤسسات والجمعيات في المجتمع وترويجها وجذب الدساندة 

 والدساعدة الدادية والدعنوية لذا .
 تقليل الأعباء الدالية.

 ج( للمعتطوعين
 ات الصحيحة.اكتساب خبرة استثمار أوقات الفراغ بطريقة لردية وتوجيو الطاقات الكامنة في القنو 

 إشباع الكثير من الحاجات النفسية والاجتماعية مثل إثبات الذات, النجاح, والحاجة إلى الانتماء والأمن 
 من هو المتطوع :

ىو الشخص الذي يتمتع بمهارة أو خبرة لأداء واجب اجتماعي طواعية واختياره لو لا يكوف لو أي 
 مردود مادي أو وظيفي مقابل لجهده الدبذوؿ .

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 أهداف إدارة التطوع بالجمعيةة :
تهدؼ إدارة التطوع إلى تحقيق عدد من أىدافها الإنسانية السامية والنبيلة, وذلك من خلاؿ تزويد  
الجمعية بالأعداد الدطلوبة من الأفراد ممن لذم خبرات ومهارات يمكن لذا النهوض بالعمل الاجتماعي 

تحقيق أىدافها . ويمكن الذدؼ الأساسي في تنظيم عملية التطوع داخل الجمعية بما يساعدىا على 
وتوجيو جهود الدتطوعين, ووضع الخطط والبرامج التدريبية اللازمة لذم, ومتابعة أعمالذم وتقويمها بما يضمن 

 الاستفادة من قدراتهم بالشكل الصحيح بما يحقق الأىداؼ التي تسعى الجمعية لتحقيقها.
 :المجالات التطوعةة 

 العلاقات العامة والإعلاـ
 الدشاركة في الحملات الدعائية .

 الدشاركة في تنظيم الدعارض التوعوية.
 الدشاركة في التغطيات الصحفية ونشر الأخبار.

 الدشاركة في التعريف بأنشطة الجمعية.
 الفقراء.الخدمة الاجتماعية وخدمة 

 وية .الاجتماعية والتنمالدشاركة في تنظيم وتنفيذ البرامج 
 الدشاركة في الدسح الديداني.

 الكمبيوتر والتصاميم
 الدشاركة في إدخاؿ البيانات. –الدشاركة في التصاميم الإعلانية. 

 الدشاركة في مواقع التواصل الاجتماعي.
 البرامج التوعوية والتثقيفية.

 الاقساـ الادارية في الجمعية وكذلك التعليمية والتأىيلية .
  

 
 
 
 
 
 
  



 

 برامج التطوع بالجمعيةة :أهداف 
 يكفي المجتمع من الدتغيرات . -1
 يحفظ افراده المجتمع من اصحاب الرذيلة والعابثيين بأخلاؽ الاسلاـ . -2
 المحافظ علي الامن والأماف . -3
 التشجيع والنهوض بالذات وحب العمل . -4
 صقل الدواىب وتكوين الشخصية ىيئات . -5
 الدبادرة في القرارات .الاستقلالية والدشاركة و  -6
 التًابط الاجتماعي . -7
 التوعية الدستدامة . -8
 الحد من الدشكلات الناتجة عن النقص في الكوادر البشرية . -9

 ػ الاستفادة من أصحاب الخبرة من أفراد المجتمع بما يعود على تحقيق أىداؼ الجمعية .01
 عين لخدمة المجتمع .تنمية روح الدساهمة والبذؿ والعطاء في الدتطو  -00
 إتاحة الفرصة للمتطوعين للمشاركة في تقدنً الخدمات والأنشطة . -02
 تدريب وإعداد الدتطوعين للتعامل مع الدشكلات التي تواجو المجتمع . -03
 تطوير بيئة العمل وتنميتها من خلاؿ الاستفادة من جهود الدتطوعين . -04
 سالة الإنسانية التي تتبناىا الجمعية .الاستفادة من الدتطوعين في نشر الر  05

 لةل شروط وإلتزامات المتطوعين :د 
( أف يتحلى الدتطوع بالخلق الحسن من خلاؿ التعامل مع عملاء الجمعية والعاملين بها, كما ينبغي 1

عليو الاىتماـ بالدظهر الخارجي بما يتماشي مع تعاليم الدين الإسلامي والآداب العامة للمجتمع, وما 
 يتطلبو طبيعة عملة الدناطو بو.

( أف يظُهر الدتطوع الاستعداد التاـ لتحمل الدسؤولية, وتنفيذ الدهاـ الدوكلة إليو على أكمل وجو, والدثابرة 2
 على الاستمرارية في الأداء بروح عالية خلاؿ فتًة التطوع الدتفق عليها.

 مع الزملاء داخل الجمعية وخارجها. ( أف يتحلى الدتطوع بالثقة بالنفس و يتمتع بروح التعاوف3
( أف يكوف الذدؼ من التطوع خالص لوجو الله لا يرجي الدتطوع من خلالو تحقيق أىداؼ شخصية 4

 تضر بمصالح الجمعية والعاملين بها من موظفين أو متطوعين أو جهات أخرى.
داـ الأمثل للموارد ( أف يلتزـ الدتطوع بالحفاظ على ممتلكات الجمعية , كما يحرص على الاستخ5

 الدمنوحة إليو من قبل الجمعية بما يحقق الأىداؼ بأقل التكاليف الدمكنة.



 

( يلتزـ الدتطوع بعدـ أعطاء الوعود للمراجعين أو الجهات الخارجية باسم الجمعية إلا بعد الرجوع 6
وقوع في أي للمسولين بالجمعية وأخذ الأذف منهم كتابياً وذلك حرصاً على سلامة الدتطوع من ال

 مشكلات قانونيو خلاؿ نعاملو.
( يلتزـ الدتطوع بعدـ جمع التبرعات سواء كانت مادية أو عينية إلا بعد أخذ الدوافقة كتابياً من قبل 7

 الجمعية وذلك بأتباع الإجراءات النظامية الخاصة بتنظيم عمليو جمع التبرعات .
ومات الخاصة بالجمعية وعدـ إفشاءىا خارج الجمعية أو ( يلتزـ الدتطوع بالحفاظ على أسرار العمل والدعل8

 الحديث بها مع الآخرين.
( لا يحق للمتطوع الدطالبة بأي مبالغ مالية جراء قيامة ببعض الأعماؿ الدوكلة إليو, كما لا يحق لو 9

ي بمطالبة الجمعية بالحصوؿ على وظيفة خلاؿ فتًة التطوع أو بعدىا . ويعتبر ما يقوـ بو عمل تطوع
 خالص لوجو الله عز وجل بدوف مقابل مادي أو أي التزامات أخرى يطالب بها الجمعية.

 ( يحق للجمعية إنهاء خدمات الدتطوع في أي وقت تراه مناسباً, وذلك بحسب ما يلي :01
 انتهاء مدة التطوع المتفق علةها.

 اليومية.عدـ التزاـ الدتطوع بأوقات الحضور والانصراؼ وتسجيل التقارير 
 عدـ التزاـ الدتطوع بانجاز الدهاـ الدوكلة إليو.

 إضرار الدتطوع بمصالح الجمعية.
 انتفاء حاجة الجمعية للمتطوعين خلاؿ فتًة من الفتًات,

 حصوؿ الدتطوع على تقييم )سيئ(.
 ( تلتزـ الجمعية بحفظ حقوؽ الدتطوع وكرامتو من احتًاـ وتقدير من قبل جميع العاملين بها.11
( تلتزـ الجمعية بتحمل كافة الدصاريف الدادية الدتًتبة على تكليف الدتطوع بالقياـ بمهاـ يتًتب عليها 02

 صرؼ مبالغ ماليو لإنجازىا 
( تلتزـ الجمعية بتوفير شهادات الشكر والتقدير للمتطوع في حاؿ أجاد تنفيذ الدهاـ الدوكلة إليو على 03

نية الدتفق عليها, وفي حاؿ انقطاع الدتطوع أو اعتذاره لا تلتزـ أتم وجو, على أف يتم كامل الددة الزم
 الجمعية بتقدنً شهادة عن الددة التي قضاىا سابقاً.

( تلتزـ الجمعية بتحديد الدسؤوليات الدوكلة للمتطوع بما يتناسب مع إمكانياتو وقدراتو وأخذ موافقة 04
 الدتطوع بذلك.

للازمة للمتطوع لإنهاء الإعماؿ الدوكلة إليو, مع اطلاعو على كل ما ( تلتزـ الجمعية بتوفير الدعلومات ا05
 يستجد من أحداث داخل الجمعية تتعلق بالأعماؿ الدوكلة إليو.



 

( يحق الجمعية منح الدتطوع مكافأة رمزية بما تراه مناسباً وذلك إزاء ما يقدمو لذا من خدمات خلاؿ 06
 فتًة التطوع المحددة والدتفق عليها.

لالتزاـ بالددة الزمنية المحددة للتطوع بالجمعية , ويتم تحديدىا من قبل الدسئولين بالجمعية بالاتفاؽ ( ا07
 مع الدتطوع مسبقاً حيث لا تقل مدة التطوع عن شهر ولا تزيد عن عاـ .

 حقوق المتطوع :
 ؤسسة.الشعور بالاحتًاـ والثقة من قبل الجمعية واف جهوده تساعد فعليا في تحقيق اىداؼ الد

 التعامل معو بشفافية واطلاعو على مناخ الجمعية وتنظيماتها .
 مساعدتو على ابراز مواىبو وصقلها.

 تلقي التوجيو والتدريب والإشراؼ لانجاز الدهمة.
 اف تكوف الجمعية جدية في تعاملها مع الدتطوعين.

 ائتمانو على الدعلومات السرية للقياـ بعملو.
 الذي قاـ بو.نيل التقدير على العمل 

 تعطى اثبات او تقيم خطي لعملك الذي قمت بو.
 حصولو على شهادة اثبات بأنو تطوع في احد البرامج.

 واجبات المتطوع : 
 الدشاركة في الانشطة والبرامج التطوعية. -1
 العمل مع الفريق الواحد. -2
 تنفيذ أوامر الدسئولين. -3
 العمل بكل جدية ونشاط. -4
 بمواعيد العمل الرسمية.الالتزاـ  -5
 القياـ بالعمل الدنوط بو على اكمل وجو. -6
 احتًاـ قوانين عمل الدتطوع. -7
 احتًاـ سرية الدعلومات الخاصة بالعمل. -8
 الدشاركة في الاعداد والتدريب. -9

 على الدتطوع اف يقدـ تقرير لإدارة التطوع عن عملو. -01
 
 
 



 

 ميايير عامة لاختةار المتطوع :  
 لسمعة الطيبة والدصداقيػة لدى المجتمع.ا

 إخلاص العمل لله وحده .
 الايثار الامانو .

 الالتزاـ بالعمل الدوكل إليػو والتحمس لو.
 لديو وقت كاؼ للعمل.

 يفضل أف يكوف لديو خبرة في لراؿ العمل
 لديو قدرة على الاتصاؿ والعلاقات العامة.

 القدرة على العمل الجماعي.
 استيعاب برامج التدريب.القدرة على 

 الثقة بالنفس.
 ليست لديو أغراض خاصة.

 تحديد الحد الأدنى من حيث العمر.
 ميايير تقةةم عمعل المتطوع : 

 مدى كفاءة الدتطوع في أداء الرسالة.
 مدى احتًامو للمواعيد والضوابط العامة.

 الوقت الذي يعطيو للجمعية.
 فريق(.مدى الاستجابة والتعاوف )العمل في 

 مدى الإحساس بالدسئولية.
 إلى أي مدى يمكنو الاستمرار في العمل الطوعي.

 سلوكيات الدتطوع .
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 أشكال التحفةز والتقدير : 

 زيادة مسؤوليات وسلطات الدتطوع.
 مزيد من التدريبات الدتخصصة.

 إدماجو ضمن ىيكل الدنظمة إف أمكن ذلك.
 تها.إشعاره بالانتماء للجمعية ولإنجازا

 تقييمو دوريا بالتنسيق معو ليقف معك على مدى تطور أداؤه وقدراتو.
مكافأتو معنويا بتكريمو في تجمع عاـ للجمعية أو في حفلها السنوي أو خلاؿ الانعقاد الدوري للجمعية 

 العمومية.
 
 
 


