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 تنويه هام 

 

وأعد خصرررريصررررا لبمعية البطالية الخيرية للخدمات الإجتماعية   ذو طابع سررررر  هذا التقرير 

ولا يجوز إسرررتعماله أو ه رررخه يل  وسررريوة أو تداولة أو التنازإ عنه أو إهدائة أو ا تباسررره    

أو جزءا أو تسررررررررررررويى ه ررررررررررررم منررره إة  أ  اررررررررررررخ  م   ير مو    جمعيرررة البطررراليرررة الخيريرررة  

ة الخيريرة للخردمرات  خطيرة مسرررررررررررربقرة م  جمعيرة البطرالير مرات الاجتمراعيرة يردون موافقرة للخرد

 .الإجتماعية
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 :ال ئحة  أهداف

 :ييل ما إة  هذه ال ئحة هدفت

 حوإ  م صل يمرجع فيها والمسؤولين للخدمات الإجتماعية  الخيرية البطاليةجمعية  تزويد ▪

 .المتطوعين وت عيل إدارة وخطوات سياسات

جمعية البطالية الخيرية للخدمات  ع  ة تنظيى شلنها م  التى التطوع سياسات وتوضيح  تحديد ▪

 .الطرفين    وحقوق  واجبات يح وتوض تحديد طريق ع  وذلك  بها يالمتطوعين  الإجتماعية

اء المتطوعين عل  المحافظة ▪
ّ
 المجتمع أفراد وتشبيع التطوع عموية في للإستمرار وتشبيعهى الأ  

 .التطوع عل 

 )ال ئحة  مستخدمو (المستهدفة ال ئات

 :له استخدامهى وا راض  ئحةال م  المستهدفة ال ئات يبين التاةي البدوإ 

 الاستخدام الغرض م   ال ئة المستهدفة 
البطالية جمعية  إدارة مجوس وأعضاء رئيس

 الخيرية للخدمات الإجتماعية .

البطالية جمعية  في التطوع أهمية عل  التعرف

 .دورهى طبيعة وأهمية عل  والتعرف الخيرية

البطالية الخيرية للخدمات جمعية  في المتطوعين

 الإجتماعية .

 اردالمو  يخ  ما في وواجباتهى حقو هى معرفة

 .البشرية

 في والعاموين والمشاريع والبرامج الدوائر مدراء

 .الموارد البشرية

 واجراءات وسياسات تطبيق في لهى مرجعية

  .التطوع
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 :   ) ئحةال استخدام  ي ية ( ئحةال لاستخدام إرشادية تعويمات

 بسهولة معوومةول الوصوإ  لومستخدم تتيح سوسة يطريقة  ئحةال تصميى تى الإستخدام  لتسهيل

جمعية  في المتطوع حياة دورة وفق  ئحةال في المتطوعين ت عيل إدارة خطوات  ترتيب تى حيث الطرق  وبلسرع

 م  الإحتياج وتحديد المتطوع وواجبات حقوق  تحديد م  ايتداء   البطالية الخيرية للخدمات الإجتماعية

   ئحةال استخدام ويتى المتطوعين  تكريى إة  المتطوعين
 
 :يلي لما وفقا

 م  الع  ة ذ  البزء إة  الرجوع يتى يحيث  البمعية في لوعمل  مرجعية  ئحةال هذا ستخدمت ▪

 ا.به للإسترشاد  ئحةال هذا

 فيها التطوع هشاطحيث أن  البمعية عل  هاتطبيق يمك  يحيث دةموح لائحة  ه  ئحةال ههذ ▪

 
 
  هشاطا

 
  أو رئيسيا

 
 .جزئيا

  ئحةال يمراجعة ويوص ى  اعويه الإدارة مجوس موافقة بعد لوتن يذ  ايوة حيوية ةوسيو  ئحةال هذا عتبرت

 
 
  الإدارة مجوس موافقة تتى أن عل  ذلك  إة  الحاجة عند اوتحديثه سنويا

 
 .التعدي ت هذه عل  خطيا
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 :الرئيسية يالمصطلحات  ائمة

 :منها كل   رب الواردة الدلالات النظام هذا في وردت أينما التالية لومصطلحات تكون 

 

 التعريف  المصطلح
 .جمعية البطالية الخيرية للخدمات الإجتماعية البمعية

 .جمعية البطالية الخيرية للخدمات الإجتماعيةمجوس إدارة  مجوس الادارة

 .البطالية الخيرية للخدمات الإجتماعيةجمعية  رئيس مجوس إدارة   الرئيس.

 .بمعية البطالية الخيرية للخدمات الإجتماعيةذ  لالمدير التن ي المدير التن يذ 

 . هالتطوع هذ لائحة  ئحةال

 يحتاجون  أاخاص مجموعة أو اخ  إة  والن ع العون  تقديى تعريف العمل التطوعي

 .معنو   أو ماد  مقايل دون  إليه

 اجتمرراعي واجررب لأداء خبرة أو يمهررارة يتمتع الررذ  الشررررررررررررخ  هو المتطوع

 البهررررد مقررررايررررل و ي   أو مردود مرررراد  أ  لرررره يكون  ولا طواعيررررة

سررررررررياسررررررررة   حسررررررررب مادية أو عينية تآمكاف تحديد ويمك  المبذوإ 

 البمعية.

 .والبمعية المتطوع يين الع  ة ينظى المدة محدد  تاب  ات اق هو التطوع عقد

 الرررذي  الأفراد تشرررررررررررربيع عمويرررة في تررردخرررل التي الأهشررررررررررررطرررة مجموع المتطوعين استقطاب

 .البمعية في لوتطوع لوتقدم والإنتساب المطووبة اراتالمه يموكون 
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 وفاعوية  يك اءة  ئحةال لتطبيق المؤسس ي الإعداد

 : ئحةال تطبيق في القانونية المرجعية

جمعية البطالية  إدارة مجوس م ا واعتماده موافقة بعد لوتن يذ  ايوة وسيوة  ئحةال هذا عتبرت ▪

 الإلتزام فيها والمتطوعين البمعية في والأ سام الدوائر  جميع وعل  الخيرية للخدمات الإجتماعية

 .افيه وارد هو يما

 تتى أن عل  الإدارة  مجوس م  طوب حاإ في أو الحاجة عند اوتحديثه سنة كل  ئحةال مراجعة يتى ▪

  الإدارة مجوس موافقة
 
 . ئحةال عل  تطرأ تعدي ت أ  عل  خطيا

 ما وفق وواجباتهى يحقو هى وتعري هى توعيتهى بهدف عينتطو الم عل   ئحةال وتعميى اط ع يجب ▪

 . ئحةال في وارد هو

 : ئحةال تطبيق  في المسؤوليات

 الإدارة  مجوس

  اعويه تطرأ مستقبوية تعدي ت وأية  ئحةال ههذ اعتماد ▪

 .لومتطوعين ال زمة الإمكانيات توفير ▪

 رئيس مجوس الإدارة 

  المتطوعين عمل طةوخ المتطوعين م  الإحتياجات اعتماد ▪

  المتطوعين تواجه التي  اتو والمع المشاكل  حل ▪

  والتقدير التطوع شهادات ومنحهى المتطوعين تكريى ▪

 .التطوع ات ا يات اعتماد ▪
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 البشرية الموارد مسؤوإ/التن يذ   المدير

    ئحةال لتعديل المناسبة والا تراحات التوصيات تقديى ▪

    ئحةال تطبيق عل  الاشراف ▪

  المتطوعين م  الاحتياجات مراجعة ▪

  المعتمدة الخطة وفق المتطوعين استقطاب عل  العمل ▪

  المتطوعين وتدريب تهيئة في المشار ة ▪

  المتطوعين ووثائق مو ات ح ظ ▪

 .والتقدير التطوع شهادات إعداد ▪

 المشروع/البرنامج/المعنية الدائرة مدير

  المتطوعين عمل وبرنامج  المتطوعين عمل خطة إعداد ▪

  تدريبهى ومتابعة لومتطوعين التدريبية الاحتياجات دتحدي ▪

  المتطوعين تقييى ▪

  المعتمدة الخطة وفق المتطوعين استقطاب عل  العمل ▪

 .المتطوعين وتدريب تهيئة في المشار ة ▪

 المرشد /المشروع منسق/البرنامج منسق

  المتطوعين عمل وبرنامج  المتطوعين عمل خطة تن يذ ▪

  المتطوعين وتدريب تهيئة ▪

 .المتطوعين وإرشاد مرافقة ▪

 .المتطوعين تقييى في المشار ة ▪
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 السياسات 

 :التطوعي العمل أهمية

  والإ تصادية الإجتماعية التنمية في المساهمة ▪

  المجتمع لها يتعرض التي والكوارث الأزمات مواجهة في المساهمة ▪

 الإهسانية القيى وتعزيز والتعاون  المشار ة  يى م  يمثوه يما يالمجتمع النسيج توحيد في المساهمة ▪

  النبيوة

 لكون  لها  يتعرضون  التى والن سية الإجتماعية السوبيات م  الأخرى  وال ئات الشباب حماية ▪

  والمواطنة الإنتماء روح ينمى إراد  سووك التطوع

  البريمة م  الحد ▪

 معاتالمجت احتياجات توبية عل  القدرة وزيادة لومواطنين المقدمة الخدمات مستوى  تحسين ▪

 .التطوعي العمل يتميز حيث المحوية

 :التطوع  أنواع

  المتطوع يكون  أن - دائى تطوع ▪
 
  ومستمر دائى بشكل  عام 

 : إما التطوع يكون  أن وهو - مؤ ت تطوع ▪

  .أ
 
 .الحاجة حسب متقطعة زمنية ل ترات أو ومستمرة محددة زمنية ل ترة : زمنيا

  .ب
 
 .محددة وفعاليات أهشطة ةلبمو أو فقط ومعين محدد لنشاط : أدائيا
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  :التطوع أساليب

 .اليوم  الو ت كامل  :  المستمر التطوع ▪

 .المتطوع مع الات اق حسب الو ت م  جزء  :  البزئ  التطوع ▪

 .والبمعية المتطوع يين عويها المت ق الشروط حسب  : المشروط التطوع ▪

 :المتطوع واجبات

 .البمعية تحددها التي العمل يلنظمة الإلتزام ▪

 .التطوعية وال عاليات الأهشطة في المشار ة ▪

 .البمعية في المعوومات سرية عل  المحافظة ▪

 .يحوزته التي العمل أدوات عل  المحافظة ▪

 .البمعية موارد عل  المحافظة ▪

 .الآخري  مع التعامل حس  ▪

 .العمل لبيئة يالإنتماء الشعور  ▪

 .التطوعي لوعمل والاستعداد والمبادرة التعاون  ▪

 .واحد فريق ضم  العمل ▪

 .وجه أ مل عل  يه المنوط يالعمل القيام ▪

 .البمعية في المسؤولين توجيهات تقبل ▪

 .أخرى  لأهداف التطوع استغ إ محاولة عدم ▪

 .الرسمية يالو ي ة كالإلتزام التطوعي يالعمل الإلتزام ▪
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 :المتطوع حقوق 

 فعو تساعد جهوده وبلن وديمقراطية  وش افية وثقة ياحترام معه التعامل ▪
 
 أهداف تحقيق ف  يا

  البمعية

 لوقيام الضرورية والمعوومات وتنظيماتها لبمعيةا مناخ عل  وواضحة مهنية يطريقة المتطوع إط ع ▪

   بعموه 

  ومواهبه  دراته إيراز عل  المتطوع مساعدة ▪

    در يل بر منها للإست ادة و دراته طا اته تو يف عل  والعمل العمل  ف  المتطوع إدماج ▪

  المتطوعين مع ديةجي التعامل ▪

 .وفاعوية يك اءة يه المنوطه يالأعماإ القيام م  ليتمك  لومتطوع والتدريب التوجيه تقديى ▪

 :التطوع  في المعوومات تكنولوجيا استخدام أساليب

 
 
 م  الإست ادة فبالإمكان التواصل وموا ع الإنترنت وانتشار الحديثة الإتصاإ وسائل لتوفر نظرا

 التواصل موا ع عل  حساب وإهشاء للبمعية الإنترنت عل  مو ع تطوير خ إ م  تالمعووما تكنولوجيا

 :وذلك المختو ة الإجتماعي

  المتطوعين وحقوق  التطوع سياسات هشر ▪

  المو ع خ إ م  التطوع طوبات تقديى امكانية مع التطوع طوبات هشر ▪

  المسموعة المرئية  ية نصال الوثائق يمختوف المتطوعين وإنجازات المتطوعين ع  معوومات هشر ▪

  ارائهى واستط ع والمحتموين البدد المتطوعين مع الت اعل ▪

  المحلي المجتمع مع الت اعل ▪

 . المو ع عل  ذلك وهشر متطوع أفضل اختيار يتى يحيث المتطوعين تكريى ▪
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 المتطوعين لإدارة التن يذية الخطوات

 التطوع  إدارة

 

 إدارة التطوع 

 :تطوعينلما م  الإحتياجات تحديد

 إندماجها و ي ية المطووبة التطوع أنواع يتحديد يالمشار ة والطا ى الإدارية الهيئة تقوم ▪

 .البمعية عمل ياستراتيجية

 شهر يداية في المعنية الدائرة ومدير والمشاريع البرامج  مدراء يقوم السنوية  لبمعيةا خطة عل  يناء   ▪

 المتطوعين م  الاحتياجات تحديد نموذج وفق وعينالمتط م  احتياجاتهى يتحديد  عام كل  م  يناير

 .المشاريع منسق/البشرية الموارد مسؤوإ إة  وارسالها

تخطيط

اختيار 
وتعيين

تدريب 
ودمج

اشراف 
وتقييم

انتهاء خدمة 
وتكريم
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 والإعتماد لومراجعة التن يذ  المدير عل  بعرضها المشاريع منسق/البشرية الموارد مسؤوإ يقوم ▪

 .المتطوعين وعدد المتطوعين في المطووبة والمواص ات الحاجة مدى م  والتا د

 :التطبيق  تاداإرش

 والتسوسل المتوفرة الو ي ية المسميات وفق لومتطوعين الحاجة حاإ في الخطوات تطبيق يتى ▪

  الإدار  

 :المتطوعين استقطاب

 الموارد مسؤوإ يقوم المتطوعين م  الإحتياجات عل  المدير التن يذ  مصاد ة حاإ في ▪

 البرامج  مدراء مع لتعاون او  يالتنسيق  الإستقطاب خطة يإعداد المشاريع منسق /البشرية

 :الإستقطاب خطة إعداد عند التالية الأمور  الإعتبار بعين الأخذ مع والمشاريع

 المدارس  الكويات  المعاهد  البامعات  ( يالمشار ة ير بون  الذي  المتطوعين تواجد أما   ▪

 .)يرها و  ... العمل  ع  يالعاطوين تهتى التي المؤسسات يالخريجين تهتى  التي المؤسسات

 الموا ع احد أو الالكتروه  البمعية مو ع أو الصحف في الإع ن( المتطوعين مع التواصل طرق  ▪

 والمعاهد البامعات في الإع ن ال يسبوك  عل  البمعية حساب أو المحوية الإخبارية الالكترونية

 )يالخريجين تىته التي والمؤسسات والكويات البامعات مع  والتواصل الاتصاإ والمدارس  والكويات

  لومشار ة المتطوعين احتياجات ▪

  تطوعينالم وتشبيع تح يز سيتى  يف  ▪

  ستقطابللإ  و ت أفضل ▪

 لومتطوعين؟ نقدم أن يمك  ماذا ▪

 الإستقطاب؟ بعموية سيقوم م  ▪
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رئيس مجوس  /لتن يذ ا المدير إة  يرفعها المشاريع منسق /البشرية الموارد مسؤوإ يقوم ثى وم  ▪

  والإعتماد ةلومراجع الادارة 

 .عويها ال زمة التعدي ت اجراء او الاستقطاب خطة عل  يالمصاد ة الإدارة مجوس يقوم ▪

 والبرامج  الدوائر مدراء عل  المعتمدة الاستقطاب خطة يتعميى البشرية الموارد مسؤوإ يقوم ▪

  المعنيين والمشاريع

 يتحديثها البشرية اردو الم مسؤوإ يقوم الاستقطاب التعيين خطة تحديث إة  الحاجة حاإ في ▪

 يرفع يقوم والذ  ل عتماد رئيس مجوس الادارة إة  ومنه لومراجعة المدير التن يذ  إة  ورفعها

 .ل عتماد الإدارة مجوس إة  المحدثة الاستقطاب خطة

 :التطبيق  إرشادات

 سلوالتسو المتوفرة الو ي ية المسميات وفق لومتطوعين الحاجة حاإ في الخطوات تطبيق يتى ▪

 .الإدار  

 

 :المتطوعين وتعيين اختيار  خطوات

 المعنية الدائرة مدير/المشروع مدير/البرنامج  مدير يقوم المعتمدة الإستقطاب خطة عل  يناء   ▪

 منسق/البشرية الموارد مسؤوإ إة  الإلكتروه  يريد/مذ رة ارساإ خ إ م  الإستقطاب يتل يد

  المشاريع

 ع  إع ن يإعداد الإستقطاب خطة عل  وبناء   المشاريع منسق/البشرية الموارد مسؤوإ يقوم ▪

 .للإعتماد التن يذ  المدير  إة  ورفعه الإستقطاب

 الإستقطاب خطة في وارد هو ما حسب الإع ن ينشر المشاريع منسق/البشرية الموارد مسؤوإ يقوم ▪

 :يلي يما التطوع شروط تحديد يتى أن عل  المعتمدة
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  التطوع ونوع طبيعة مع يتناسب وبما المشروع حسب يحدد العمر ▪

   والسمعة والسووك السيرة حس  ▪

  يالتطوع لوقيام المطووبة المؤه ت لديه تتوفر ▪

  التطوع ونوع طبيعة حسب أخرى  ومتطوبات شروط أ  ▪

 الأهشطة/المشاريع لمنسق  الص حية إعطاء يمك  بسيطة  المطووبة التطوعية الأعماإ أن حاإ في ▪

 أر ام الإتصاإ عناوي  الأسماء   ائمة مثل ال زم التوثيق عل  الحصوإ  عل  الحرص مع ل ختيار

 .الم ...هويات

  طويوة زمنية فترة مدار عل  تن يذها سيتى المطووبة التطوعية الأعماإ أن حاإ في ▪
 
 وحسب هسبيا

 ياست م المشاريع منسق /البشرية الموارد مسؤوإ يقوم حيث المتطوعين  تقييى يتى تعقيدها  درجة

 لوتطوع المطووبة المتطوبات وفق المراحين يلفضل  ائمة وإعداد وفرزها وتصني ها الطوبات

 واختيار تقييى آلية  وتحديد لدراستها المعنية الدائرة مدير/المشروع مدير/البرنامج مدير إة  ورفعها

 :المشروع ونوع طبيعة مع يتناسب يما مايلي وفق المتطوعين

 والأعماإ العامة التطوع مشاريع في( الطوب تقديى وو ت تاريخ  عل  يناء   المتطوعين اختيار ▪

 .)وتقييى اختيار إة  يحاجة ليست التي والبسيطة العامة التطوعية

  الكتاب  الإمتحان ▪

  )التن يذ  المدير  بل م  اللبنة أعضاء تحديد يتى حيث( المقاي ت ▪

  المشروع أو التطوع ونوع طبيعة حسب  يرها ▪

 وتقييى اختيار عموية لإنجاح والإعداد يالتحضير المشروع منسق/البشرية ردالموا مسؤوإ يقوم ▪

  البرنامج  مدير/المشروع مدير/المعنية الدائرة مدير مع يالتنسيق المطووبة المراحين

 عل  سيتى التي التقييى معايير يإعداد البرنامج  مدير/المشروع مدير/المعنية الدائرة مدير يقوم ▪

 سبيل عل  ضمنها م  والتي لوتطوع المطووبة المتطوبات مع يتوافق يما ينالمراح تقييى أساسها

 :المثاإ
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  المؤه ت ▪

  التطوع مجاإ في السايقة الخبرات ▪

  المطووبة المهارات ▪

 للإعداد وذلك المقاي ت اجراء  بل يالاجتماع المقاي ت لبنة تقوم حيث المقاي ت لبنة إة  وارسالها

  المقاي ت موعد وتحديد المراحين عل  القائها سيتى التي الاسئوة وتحضير لومقاي ت والتحضير 

 المقاي ت لاجراء والتحضير والإعداد المراحين مع يالاتصاإ البشرية الموارد مسؤوإ يقوم ▪

  وانجاحها

 مسؤوإ وبحضور  المقاي ت لبنة/المشروع مدير/البرنامج  مدير/المعنية الدائرة مدير يقوم ▪

 وتوثيق المراحين مع المقاي ت/والاختيار التقييى عموية يإجراء المشروع قمنس/البشرية الموارد

 التن يذ   المدير إة  توصياته ورفع المقاي ت نتائج 

  المتطوعين أفضل اختيار يؤم  الذ  المناسب القرار ياتخاذالتن يذ   المدير يقوم ▪
 
 م  خطيا

 المشروع منسق/البشرية الموارد مسؤوإ/الإدار   المدير إة  وارساله منه معتمد  تاب خ إ

   متطوعين تعيينهى إجراءات لاستكماإ وذلك

 الحظ  يحال هى لى الذي  لومراحين يالاعتذار المشروع منسق/البشرية الموارد مسؤوإ يقوم ▪

 إة  الحضور  منهى والطوب التطوع عل  يالموافقة لوتطوع  بولهى تى الذي  المراحين وإع م

 :مثل لوتطوع ال زمة الوثائق كافة واحضار البمعية 

  هوية صورة ✓

  مصد ة البامعية الشهادات م  ه خة ✓

  وجدت نإ الخبرة شهادات م  ه خة ✓

 .الذاتية السيرة ✓
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 المت ق التطوع لمدة التطوع عقد م  ه ختين يإعداد المشروع منسق/البشرية الموارد مسؤوإ يقوم ▪

 ه خة المو ف تسويى يتى حيث المو ف  م  تو يعه ثى وم  التن يذ  المدير  م  واعتماده عويها

 .مو ه في الاخرى  يالن خة والاحت اظ العقد م 

 :التطبيق  إرشادات

 والتسوسل المتوفرة الو ي ية المسميات وفق لومتطوعين الحاجة حاإ في الخطوات تطبيق يتى ▪

 .الإدار  

 :المتطوعين ودمج تدريب

 مدير/المعني البرنامج  مدير مع قوبالتنسي المشروع منسق/البشرية الموارد مسؤوإ يقوم ▪

 العمل في ودمجهى المتطوعين لتهيئة تمهيد  تدريبي يرنامج  يإعداد المعنية الدائرة مدير/المشروع

 :مايلي عل  وتدريبهى تعري هى خ إ م البمعية  في

 .المتطوعين عمل مكان •

 .)والمو  ين المتطوعين( وأدوارهى الناس •

  المتطوع وواجبات حقوق  •

  التنظيم  والهيكل  والرؤية والرسالة الأهداف   لبمعيةا ع  مقدمة •

  عنهى المسؤوإ الشخ  •

  الو ي ية ومهامهى العمل وصف •

 .بعموهى الخاصة الأهداف تحديد •

 التدريبية الاحتياجات يتحديد المشروع مدير/البرنامج مدير/المعنية الدائرة مدير يقوم ▪

رئيس  إة  رفعها ويتى ادائهى/وخبراتهى مؤه تهى/عالتطو  أو المشروع متطوبات عل  يناء   لومتطوعين

 .لومصاد ة مجوس الإدارة
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  المتطوعين تدريب يتى الموافقة حاإ في ▪
 
 مدير/البرنامج  مدير/المعنية الدائرة مدير  بل م  داخويا

  الممولة أو البمعية م  الممولة التدريبية البرامج  إة  المتطوعين  ارساإ او المشروع
 
  عل يناء   خارجيا

 .المعتمدة التدريبية الاحتياجات

 البرنامج  لحضور  المتطوع وت بيل والتنسيق والترتيب يالتحضير البشرية الموارد مسؤوإ قومي ▪

 يقومي المعن لومتطوع وارسالها يالتدريب المتعوقة والمعوومات الوثائق كافة واحضار التدريبي

 .المتطوع موف في يبالتدر  شهادة م  ين خة يالاحت اظ البشرية الموارد مسؤوإ

 :التطبيق  إرشادات

 والتسوسل المتوفرة الو ي ية المسميات وفق لومتطوعين الحاجة حاإ في الخطوات تطبيق يتى ▪

 . الإدار  

 :المتطوعين عمل ومتابعة إرشاد خطوات

 واعتمادها المتطوعين عمل خطة يإعداد المشروع مدير/البرنامج مدير/المعنية الدائرة مدير يقوم ▪

 مجوس الإدارة. يسرئ م 

 فيه يبين  المتطوع عمل يرنامج  يإعداد المشروع مدير/البرنامج  مدير/المعنية الدائرة مدير يقوم ▪

 ادوات وتحديد التطوع فترة ضم  المطووبة والمخرجات المطووبة والمهام والاهشطة التطوع هدف

 سيقوم والذ  )المرشد( المتطوع ع  المسؤوإ المو ف وتحديد لومتطوع وتسويمها ال زمة العمل

  وارشاده المتطوع يمرافقة

 .مهمته لانجاح له الدعى وتقديى وارشاده لوعمل المتطوع يتهيئة المرشد المو ف يقوم ▪

 التي  اتو أوالمع المنجزة الاعماإ ع  الحاجة حسب أو أسبوعي/يوم  تقرير يرفع المتطوع يقوم ▪

 .لومرشد وتسويمه العمل لتحسين والا تراحات العمل في واجهها
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 لوقيام لومتطوع ال زمة الاحتياجات كافة وتوفير المتطوع مع مستمر تواصل عل  المرشد يقوم ▪

 .العمل في تواجهه التي العقبات وتذليل يمهامه

 المتطوعين مع دور  اجتماع بعقد المشروع مدير/البرنامج مدير/المعنية الدائرة مدير يقوم ▪

  وفاعوية يك اءة المطووبة الاعماإ لانجاز وتوجيهى تهىوا تراحا احتياجاتهى لمعرفة ومرشديهى

 الأعماإ عل  البمعية عام مدير يإط ع المشروع مدير/البرنامج  مدير/المعنية الدائرة مدير يقوم ▪

 وفق حوها عل  والعمل المتطوعين تواجه التي والمعيقات والا تراحات لومتطوعين المنجزة

 .المتاحة الإمكانيات

 :التطبيق  إرشادات

 أ ل المتطوعين عدد كان حاإ في أما متطوعين  5 م  لأ ثر الحاجة حاإ في الخطوات تطبيق يتى ▪

 .تن يذه في ومتابعته لومتطوع عمل يرنامج  إعداد يتى 5 م 

 :المتطوعين وتنشيط تح يز خطوات

  يقوم والتنشيط التح يز ان ▪
 
  يدورا

 
 تح يز ويتى طا اته واستغ إ المتطوع عل  المحافظة في يارزا

 :يلي ما خ إ م  المتطوعين

 جزء أنه المتطوع يشعر يحيث  البمعية يه تقوم الذ  العمل في فعوية مشار ة المتطوع مشار ة ▪

 .البمعية  م  أصيل

  بش افية المتطوع مع التعامل يتى وان لومتطوع  وواضحة معروفة البمعية أهداف تكون  ان ▪

  وتقديره شكرة عل  والعمل وعطاءاته المتطوع يإنجازات الاعتراف ▪

 .أمك  إن البمعية في الاندماج المتطوع أمام ال رصة إتاحة ▪

 مجاإ في وخاصة الاعتبار بعين المتطوعين آراء وأخذ ومنا شات لحوارات ال رصة إتاحة يجب ▪

 .عموهى
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 جههىاو ت التي العقبات مختوف إزالة و المتطوعين مع التعامل في الإدارية البيرو راطية ع  الايتعاد ▪

 . العمل مواصوة عل  ى لتشبيع

 .تواجههى التي المشاكل  وحل لومتطوعين الدعى تقديى ▪

 :يلي ما خ إ م  المتطوع وتح يز يتنشيط المرشد يقوم التطوع عموية خ إ ▪

  لومتطوع والمشورة الدعى تقديى ❖

  ياحترام المتطوع مع التعامل ❖

   بعموه تتعوق التي القرارات اتخاذ في مشار ته ❖

   العمل لتحسين الإ تراحات تقديى عل  المتطوعين عتشبي ❖

  البمعية وخارج داخل تدريبية لدورات المتطوع ترشيح  ❖

   لذلك ال رص توفرت إذا بعموهى  تتعوق دولية فعاليات في لومشار ة منهى المتميزي  ترشيح  ❖

  تقييمه في المتطوع مشار ة ❖

  رئيس مجوس الإدارة/والمشاريع البرامج  منسق /الدائرة مدير مع دور  لاجتماع التحضير ❖

  المتميزي  نجاح  ص  توثيق ❖
 
 فعاليات في عرضها أو وتعميمها و يرها ...فيديو أو  تاييا

  المختو ة البمعية

 التواصل بهدف لومتطوعين الإجتماعي التواصل موا ع عل  حساب يإهشاءالبمعية  تقوم ❖

   التطوع عموية وبعد خ إ معهى

 الطوب المشاريع منسق/البشرية الموارد مسؤوإ يقوم لوتطوع الزمنية ترةال  نهاية م  أسبوع  بل ▪

 تقييى نماذج وفق لهى التابعين المتطوعين أداء يتقييى والمشاريع البرامج  مدراء/الدوائر مدراء م 

 :التقييى عند الإعتبار  بعين التالية الامور  اخذ يتى حيث المعتمدة الأداء

  المطووبة هامالم أداء في المتطوع   اءة مدى ✓

  والتعويمات يالانظمة الالتزام مدى ✓

  لوتطوع المحدد يالو ت لالتزاما ✓
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  فريق ضم  لعملا ✓

  المتطوع سووك ✓

  البمعية  مع والمتعاموين والزم ء الرؤساء مع التعامل ✓

   المقدمة التقارير جودة ✓

  والاهشط ال عاليات في المشار ة ✓

 الإنجاز تقارير عل  يناء   لومتطوع التقييى م  الهدف حوتوضي المتطوع مع يالإجتماع المرشد يقوم ▪

  التقييى ينتائج المتطوع ومنا شة إط ع ثى وم 

ورئيس مجوس  التن يذ  المدير إة  ومنه ل عتماد المعنية الدائرة مدير إة  الأداء تقييى نتائج رفع يتى ▪

 .لومصاد ة البمعيةإدارة 

 :التطبيق إرشادات

 والتسوسل المتوفرة الو ي ية المسميات وفق لومتطوعين الحاجة حاإ في الخطوات تطبيق يتى ▪

 . الإدار  

 :المتطوعين وتكريى تقدير خطوات

 :خ إ م  التطوع عموية خ إ المتطوع جهد تقدير البمعية عل  ▪

  يبذلونها التي جهودهى وتقدير المتطوعين تح يز ✓

  المتطوعين وتطوير تدريب ✓

 .ولهالمبذ البهود عل  الحس  الثناء ✓

 :التالية الاساليب م  أ ثر أو يلحد المتطوعين يتكريى البمعية تقوم التطوع م  الانتهاء عند ▪

   تقدير شهادات فيه منحهى يتى لومتطوعين تكريى ح ل عقد ✓

  البمعية داخل الشرف لوحة عل  منهى المتميزي  أسماء إط ق ✓
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  المجتمع في المسؤولين يحضور  عامة ح  ت في تكريمهى ✓

  منهى واحد كل  ودور  وصورهى أسمائهى تتضم  مطبوعة هشرات طريق ع  ىتكريمه ✓

 موا ع عل  حسابها أو الالكتروه  البمعية مو ع عل  وهشرها منهى لومتميزي  نجاح  ص  إهشاء ✓

  البمعية هشرات وفي الإجتماعي التواصل

 حسب وذلك ةممول مشاريع وجود مع وجوده تزام  حاإ في التو يف في الأولوية المتطوع يعطى ✓

 .البمعية سياسات مع تن بى التي والمتطوبات المؤه ت وحسب الأداء تقييى نتيجة

 .تطوعه فترة انتهاء بعد البمعية في  ضاها التي التطوع فترة ع  تطوع شهادة المتطوع منح  يتى ▪

 

 :التطبيق إرشادات

 ح ل عمل دون  طوعالت بشهادة الإ ت اء ويتى لومتطوعين الحاجة حاإ في الخطوات تطبيق يتى ▪

 .سنو  

 :التطوعي العمل  يمة وتقدير التطوعية البهود توثيق

 :مايلي عل  تحتو   حيث المتطوعين جهود توثق التي وال ب ت يالوثائق الإحت اظ البمعية عل  ▪

 ح ظ يتى لومتطوع موف ي تح  المشروع منسق/البشرية الموارد مسؤوإ يقوم المتطوع  بوإ  عند ❖

 :مثل يالمتطوع وقةالمتع الوثائق جميع

  هوية صورة -

   مصد ة البامعية الشهادات -

  الذاتية السيرة -

  اخصية صور  -

  التطوع عقد -
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  المتطوع عمل يرنامج  -

  الأداء تقييى نتائج  -

 .التطوع شهادة ع  صورة  -

 

 أر ام أربع م  يتكون  تسوسلي ير ى المو ات يترميز المشروع منسق/البشرية الموارد مسؤوإ يقوم ▪

 .التطوع فترات حسب الموف داخل لوثائقا ترتيب ويتى

 :مايلي عل  يحتو   لومتطوعين سبل ي تح المشروع منسق/البشرية الموارد مسؤوإ يقوم ▪

  المتطوع اسى  -

  المشروع/البرنامج  -

  التطوعية الو ي ة  -

   العمل لساعة التقديرية التكو ة  -

  التطوع يدء تاريخ   -

  اليومية التطوعية العمل ساعات عدد  -

 .الكوية التطوعية العمل اعاتس عدد  -

 

 المتطوعين مو ات تح ظ حيث جديد متطوع لأ  المتطوع ر ى منح  يتى لا التطوع فترة إنهاء حاإ في ▪

 .خاص مكان في تطوعهى فترة المنتهية

 .المتطوع موف تحديث يتى حيث التطوع عموية تكرار حاإ في المتطوع موف إة  الرجوع يتى ▪

 عويها عمل لو يحاإ المالية  يمتها وتقييى لومتطوعين العمل تساعا تقدير البمعية يإمكان ▪

  بير بشكل  تعتمد إذا كانت خاصة البمعية لعمل ال علي الحبى ليعكس وذلك يلجر  مو  ون 

 التطوعي المشروع/البرنامج  نهاية في المشروع/البرنامج مدير يقوم حيث التطوعي المجهود عل 



 جمعية البطالية الخيرية للخدمات الاجتماعية  

 

 المتطوعين لائحة  27

 

 ساعات احتساب خ إ م  التطوعي جهدهى وتقدير اتهىوانجاز  المتطوعين حوإ  تقرير يإعداد

 .منها لكل التقديرية يالتكو ة وضربها متطوع لكل  العمل

 :التطبيق إرشادات

 .الحاجة عند التطوعي البهد احتساب ويتى لومتطوعين الحاجة حاإ في الخطوات تطبيق يتى ▪

 :التطوعي العمل في المخاطر إدارة

 خ إ م  لها تتعرض أن يمك  التي المخاطر لتقويل ال زمة تالخطوا بعض اتخاذ البمعية عل  ▪

 :المتطوعين مع التعامل

  ويكون  تطوع عقد وتو يع تطوع طوب تقديى المتطوع عل  يجب ▪
 
 يدون  تطوعي العمل هذا أن واضحا

  أجر
 
  أو  حاليا

 
  يكون  أن يجب ذلك عل  تعديل أ  وأن مستقب 

 
 . تاييا

 الصحية  الرعاية مجاإ في و ائف المالية  الو ائف( اسةوالحس التطوعية الو ائف بعض في ▪

 محكومية عدم عل  الحصوإ  يجب )الم ...الأط اإ أو النساء مع بها التعامل سيتى التي الو ائف

 .يالمعرفين الإتصاإ خ إ م  ونزاهته سوو ياته أو البنائ  مو ه م  التل د أو

 عل  المسؤولية عدم عل  التو يع أو تلمين ديوجو  إلزامهى أو العمل إصايات ضد المتطوع تلمين ▪

 .لذلك إمكانية أ  توفر عدم حاإ في البمعية

 .التطوعية الو ي ة طبيعة حسب لومتطوعين العامة الس مة مستوزمات توفير ▪

 :التطبيق  إرشادات

 .لومتطوعين الحاجة حاإ في الخطوات تطبيق يتى ▪
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 :المتطوعين خدمة هاءتإن 

 :التالية الحالات في عالمتطو  خدمة إنهاء يتى ▪

  المشروع أو البرنامج  مدة إنتهاء أو التطوع وخدمة مهمة إنتهاء -

 فيها تكون  البمعية لنظام خر ه أو مخال ة ارتكايه حاإ في المتطوع ع  الإستغناء  -

  خدماته ع  الإستغناء العقوبة

   تطوعيال العمل في الإستمرار خ له م  المتطوع يستطيع لا الذ  المرض أو العبز  -

 يكون  أن بشرط والأمانة  يالشرف خوةة ممجريمثل  يجريمة  المتطوع عل  الحكى -

  نهائ  الحكى

  المتطوع طوب عل  يناء -
 

 عموية في يواجهونها التي المشاكل  لمعرفة المتطوعين مع يالاجتماع البشرية الموارد مسؤوإ يقوم ▪

 .التطوع في وارائهى ومتطوباتهى التطوع  عموية تحسين و ي ية التطوع 
 

مجوس لرئيس  ورفعها ال زمة والا تراحات يالم حظات تقرير يإعداد البشرية الموارد مسؤوإ يقوم ▪

 .التطوع عموية وتطوير لتحسين المناسبة الاجراءات لاتخاذ  الادارة

 

 :التطبيق  إرشادات

 .لومتطوعين الحاجة حاإ في الخطوات تطبيق يتى ▪
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 الملاحق 
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 لنماذج ا  ائمة

 (  1)  النموذج ر ى

 المتطوعين م  الاحتياجات نموذج

 :التاريخ       :المشروع/البرنامج/الدائرة

و ي ة 

 المتطوع 

عدد 

 المتطوعين

 مكان العمل المؤه ت المهام مدة التطوع

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 :شروعالم/البرنامج/الدائرة مدير تو يع
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 ( 2)  النموذج ر ى

 الاستقطاب  خطة نموذج

 :المشروع/البرنامج/الدائرة

رررو ي  ررر ررر رر ررر رر ررر ررر ررررر رررررررر رررررر رر  ةرررررررررر

وع  الررررررررررررتررررررررررررطرررررررررررر 

 المطووبة

عرررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررردد 

المرررترررطررروعررريرررن  

 المطووب

 

رر مك رر رر رر رر رر رر ررر رر رر رر رر رر رر رر رر رر رر رر ررر رر رر رر رر رر رر رر رر رر رر رر رررررررررررررررررررررر  انرررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررر

 تواجدالمتطوعين

وسررررررررررررررررررررررررائررررررررررررل *

 تقطابالاس

 

 ررررررة الررررترررركررررورررر 

ةرررررررررررررالمتو ع

  

 

 المسؤوليات

 

الررررررررررررررترررررررررررررراريررررررررررررررخ 

لبردء   المتو ع

 الاستقطاب

 

رر التاري رر رر رر رر رر رر رر رر رر رر رر رر رر  خرررررررررررررررررررررررررررررر

المرررررررررررررترررررررررررررو رررررررررررررع 

لانررررررررررررررررتررررررررررررررررهرررررررررررررررراء  

 الاستقطاب

يرررررردء  ترررررراريرررخ

 التطوع

         

         

         

         

* 

 داخليال الإع ن .4    البامعات مراسوة .3     الالإلكتروه  المو ع في الإع ن .2    الصحف في. الإع ن 1

      /     / :  التاريخ _____________________ : التو يع ____________:  إعداد

 /     /  :    التاريخ_________________:المشروع/البرنامج/الدائرة مدير تو يع

 /     /  : التاريخ________________________          التن يذ   المدير تو يع

 :         /    /    التاريخ________________________رئيس مجوس الإدارة    اعتماد
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 ( 3)  النموذج ر ى

 لومتطوعين  التدريبية الاحتياجات نموذج

 البرنامج/

 المشروع/ 

 الدائرة

اسى 

 المتطوع 

البرنامج 

 التدريبي

مدة 

 البرنامج

مكان عقد 

 البرنامج

المسؤوإ  

ع  

 التدريب

التكو ة 

 لمتو عةا

       

       

       

       

       

       

       

 

 __________ : ______________  التاريخ: _______________التو يع : __________________إعداد

 _________ : _______________التاريخ: ________________________المعنية الدائرة مدير تو يع

 ________ : ______________ التاريخ_____________________________ذ : التن ي المدير تو يع

 ________ : _______________ التاريخرئيس مجوس الإدارة :_______________________ اعتماد
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 ( 4)  النموذج ر ى

 المتطوعين عمل خطة نموذج

 :الإعداد تاريخ

 :المشروع/البرنامج/الدائرة

اسى 

 المتطوع 

و ي ة 

 المتطوع 

مدة 

التطوع  

 المتو عة

تاريخ يدء 

التطوع  

 المتو ع

تاريخ انتهاء 

التطوع  

 المتو ع

مكان 

 العمل

الرئيس 

 المباشر

       

       

       

       

       

       

       

 

 : __________________ التاريخ :__________________________  التو يع: ______________________إعداد

 : _____________________________التاريخ : __________________ المشروع/البرنامج /الدائرة مدير تو يع

 :_________________________________________التاريخ : __________________التن يذ  المدير اعتماد



 جمعية البطالية الخيرية للخدمات الاجتماعية  

 

 المتطوعين لائحة  34

 

 (  5)  النموذج ر ى

 المتطوع  عمل يرنامج نموذج

 معوومات عامة :

 :المشروع/البرنامج/لدائرةا :المتطوع اسى

 :التطوع مدة :المتطوع و ي ة

 التطوع:  انتهاء تاريخ :التطوع يدء تاريخ

 الهدف م  التطوع :

 

 بها المتطوع : وم يق التيالأهشطة / المهام 

 

 المخرجات :

 

 المباشر :الرئيس 

 

 التقارير :

 

 أدوات العمل ال زمة :

 

 

 :المشروع/لبرنامجا/الدائرة مدير اعتماد
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 (  6)  النموذج ر ى

 شهر  /أسبوعي/يوم  تقرير

 :المشروع/البرنامج/الدائرة :المتطوع اسى

 

 :التطوع مدة :المتطوع و ي ة

 :ال ترة خ إ الإنجازات

 

 

 المخرجات :

 

 

 العمل : تواجه التي المعو ات

 

 

 العمل : لتحسين الا تراحات

 

 

 

 : _____________________  يخ_____________________ التار : _____ المتطوع  تو يع
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 رقم الاستمارة :           
             

   

      

 

 استمارة بيانات متطوع 
 

 البيانات الأساسية -1
 

  : الاسى........................................... ........................... 

 . / .... : النوع :       ذ ر        أنثى .. / ..........تاريخ المي د 

  العنوان ............................................................................................................. 

 ....................................................................................الو ي ة......................... 

 ..................: جهة العمل..................................................................................... 

  حواإ  : .....................................................................................الأ ر ى يطا ة 

 نزإ : ....................              عمل : .........توي ون م           ..................... ..................... 

 ..........................................  :جواإ 

 ............................................................................ :  البريد الالكتروه.................... 
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 المستوى التعليمى -2
       

 مؤهل جامعي                         ديووم بعد الثانو       ثانو                             

 د توراه                           ماجستير               ديووم)دراسات عويا(         

 ...............................................................................................:  أخرى )تذ ر(  

 ........................................................................................اسى البهة التعويمية 

 
 
 

 كيف تعرفت على نشاط التطوع  -3
 

 وسائل الإع م                                                الأصد اء       معية                                 الب  

 أخرى )تذ ر( .....................    

 

 طبيعة النشاط الذى تريد التطوع فيه -4
 

 الصحة           المرآة     التعويى                            

 التدريب   البيئة                                      الأط اإ                           

 توعية )اذ ر مجاإ التوعية( ............................   إ اثة                             

 ............أخرى )تذ ر(  .............................   تنظيى لقاءات و مؤتمرات         
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 ) يمكن اختيار أكثر من فئة (ترغب فى مساعدتها  الفئات التى -5
 

                     المرآة     الشباب                  الأط اإ                                  

 أخرى )تذ ر(  .......................   المسنين                   لمعا ين          ا  الأسر               

 الأوقات المناسبة لك للتواجد بجهة التطوع -6
 

                         طواإ اليوم  
 
                 مساءا

 
 السبرررت        صباحا

                         طواإ اليوم       ررد  الأحر
 
                 مساءا

 
 صباحا

                         طواإ اليوم          الأثنيرر   
 
                 مساءا

 
 صباحا

                         طواإ اليوم        الث ثرراء   
 
                 مساءا

 
       صباحا

                         طواإ اليوم         لأربعراءا
 
                 مساءا

 
       صباحا

                         طواإ اليوم   الخميررس      
 
                 مساءا

 
             صباحا

                              البمعررة 
 
                 مساءا

 
            اإ اليوم طو    صباحا

 

 
 
 : .......  ساعة   عدد ساعات التطوع يوميا

 

 مدة التطوع  -7

 

 شهور  3شهر :             أسبوع :  شهر         

 شهور فل ثر  6           شهور  6شهور :  3       

 

 ) حدد التاريخ ( :بدء فترة التطوع  -8
 

 ....... ... /  ... / تاريخ نهاية الفترة : ..   ...... .... / ... / تاريخ بداية الفترة : ..
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 كيفية المساعدة  -9
 
 داخل مدينتي         داخل النطاق الجغرافى لمحل السكن  

                  خارج مدينتي  
 

برات التي لديك و التي يمكنك المساعدة م  ) اذ ر المهارات و الخالمهارات والخبرات   -10

 خ لها ( :

 

 .................................................................................. :            أعماإ إدارية -

 .................................................................................. : تدريب -

 .................................................................................. :  مبيوتر -

 .................................................................................. : لغات -

 .................................................................................. : نيةف استشارات -

 .................................................................................. : خدمات إهسانية -

 .................................................................................. : طب وصحة -

 .................................................................................. : تعويى  -

 .................................................................................. : حرف -

 .................................................................................. : أخرى تذ ر-

 

   : اخ  يمك  الاتصاإ يه عند الضرورة 

 

 .........................        الاسى ...............................

 التوي ون ....................................................
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بعد  است م  فرص التطوع وف  حالة تركى العمل يجهة التطوع  بل الموعد المحدد  •

 .يوم ( عل  الأ ل  15هد يإي غ جهة التطوع  بل أن أ ادر يلسبوعين ) أتع

 

أتعهد يلن جميع البيانات المدونة أع ه هي حقيقية وكاموة.  ما أت هى أنه في حالة أ   •

 يمك  أن يؤد  إة  أنهاء مهمة تطوعي يالبمعية. 
 
 أو  ولا

 
 أساءة  للبمعية فع 

o ح .تى الإط ع عل  سياسة تعارض المصال 

 

 التوقيع 

   2020تاريخ تحرير الاستمارة :   /   /   
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 التطوع عقد  
 :   اسى المتطوع  

 :   المسمى الو ي  

 :     المهمة

 :   تاريخ يدء التطوع 

 والتخص  تالمواص ات الواجب توافرها في المتطوع متضمنا المؤه  

 

 

 المهام المطووبة م  المتطوع لهذه الو ي ة : 

 ت عدد الساعا  المهمة 

 

 

 



 جمعية البطالية الخيرية للخدمات الاجتماعية  

 

 المتطوعين لائحة  42

 

   للخدمات الإجتماعيةجمعية البطالية الخيرية واجبات المتطوعين لوعمل في 
 

عل  القوانين وعرررردم الخروج  جمعيرررررة البطررررراليرررررة الخيريررررة للخررررردمررررات الإجتمررررراعيرررررةالالتزام يقيى  .1

 ة الاس مية.عوأنظمة الدولة أو التقاليد المجتمعية أو أحكام الشري

 . عية البطالية الخيرية للخدمات الإجتماعيةبمالح اظ عل  المظهر البيد  واجهة ل .2

 لأو ات وواجبات المهمة الموكوة إليه .االالتزام يالز  الرسم  وب .3

يإذن  لا جهة خاصررة أو عامة إ لأيةعدم التحدث يإسررى البمعية أو  الإدلاء يل  أحاديث إع مية  .4

ت ع  البمعيرة  تراب  مو ع م  رئيس مجوس إدارة البمعيرة وتوجيره م  يطورب منره أ  معوومرا

 لذلك متمثوة في الإدارة العويا للبمعية  وإدارة الاع م. ةوأعمالها إة  القنوات الصحيح

النموذج   ةيرة التي تى إختيرارهرا يرالبوايرة الالكترونيرة أو تى تعبئر عالإلتزام يحضررررررررررررور ال رص التطو  .5

 الخاص بها .

  تماعيةجمعية البطالية الخيرية للخدمات الإجحقوق المتطوعين لوعمل في 

جمعية البطالية الخيرية للخدمات سرررررياسرررررة التطوع يو المتطوع   لائحةالحصررررروإ عل  ه رررررخة م   .1

 .الإجتماعية

 و يع عقد التطوع مع البمعية والحصوإ عل  ه خة منه .ت .2

 الحصوإ عل  كل ما يوزم لأداء المهمة الموكوة إليه م  أدوات ووسائل ودعى. .3

 لحاجة.التدريب التلهيلي والتطوير  إن دعت ا .4
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