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 آلية إدارة المتطوعين
 بعنيزة التنمية الاجتماعية بحي الملك خالد في جمعية 

 

((ممتؼررمتأدقسموحدةمظؾؿطوع،موتممإدراجفامسؾىمالهقؽلماظؿـظقؿيمظؾفؿعقةةمبادةمم)إدارةمممممم8بـاءمسؾىمضرارممجؾسمإدارةماىؿعقةمفيمجؾلؿهمرضممم))مممم

ماٌؿطوسين(موترتؾطمعؾاذرةمععماٌدؼرماظؿـػقذيمظؾفؿعقة،مبغقةمهؼققمالأػدافماظؿاظقة:

 الادؿعاغةمباظؽػاءاتماظشابةمفيمهؼققمرؤؼةماىؿعقةمورداظؿفاموأػداصفا. -1

 لاجؿؿاسقةموالاضؿصادؼةمظؾؿفؿؿع.مهؼققمالأػدافماظؿـؿوؼةما -2

 تعزؼزموتـؿقةمروحماظعؿلماىؿاسيمبينمأصرادمالمجؿؿع -3

 اظؿكػقفمعنماٌشؽلاتماظتيمؼعاغيمعـفامالمجؿؿعمفيممخؿؾفمالمجالات. -4

 علاغدةمعؤدلاتموعـظؿاتمالمجؿؿعمالمحؾيّمفيمأغشطؿفاموصعاظقاتفاموبرامجفا. -5

 تعزؼزمروحمالاغؿؿاءماظورنيمظدىماظشؾاب. -6

 تـؿقةماظؼدراتمواٌفاراتماظـؼاصقةمواظعؾؿقةمواظشكصقةمظؾؿؿطوسين. -7

 استراتيجية استقطاب المتطوعين: –المادة الأولى 

راشؾينمفيمتعؿؿدمإدارةماظؿطوعمبشؽلمأداديمفيمإدارةمبرغاعجماظؿطوعمسؾىمضاسدةمبقاغاتمإظؽتروغقةموعؽؿوبةمودصاترمحضورمواغصراف،موظةذامصفةومؼشةفعماظةمممم

ؿلفقلمعؾاذرةمعنمخلالمادؿؿاراتماظؿطوعمباىؿعقةمأومعنمخلالماظـؿوذجمالإظؽتروغيمسؾىماٌوضع.موفيمحاظةمسدممتواصرمخدعةمالإغترغتمظدىماظؿطوعمسؾىماظ

مظك.بعضماٌؿطوسينمأومسدممدراؼةمبعضفممباظؿعاعلمععمالإغترغت،مدوفمتوصرماىؿعقةماظـؿاذجماًاصةمبؿلفقلماٌؿطوعمبشؽلمورضيمظؾراشؾينمفيمذ

مععاؼيرماخؿقارماٌؿطوسينم: (1

محلنماظليرمواظلؾوك؛ -1

ماظرشؾةمواظؼدرةمسؾىمتأدؼةمأسؿالمتطوسقةمًدعةمالمجؿؿع؛ -2

مخؾوماظلفلماىـائيمعنمأؼةمدوابق؛ -3

م؛18ٌنمػممدونماظةممردـة،مأومتؼدؼممعواصؼةمطؿابقةمعنموظيمالأعم18ألامؼؼلماظعؿلمسنم -4

 رارػا.موسدممإصشاءمعامؼطؾعمسؾقهماٌؿطوعمعنمععؾوعاتمواظؿعاعلمععفامبأعاغة.اظؿعفدمبالمحاصظةمسؾىمعواردماىؿعقةموأصولهاموأد -5

م
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متدرؼبماٌؿطوسينم: (2

ارةماظؿطةوعممتوظيماىؿعقةمأػؿقةمخاصةمظؿدرؼبموتوجقهماٌؿطوسين،موؼؿممتدرؼبماٌؿطوسينمداخلماىؿعقةموفيمعواضعمإضاعةمالأغشطة،موتعؿبرمتعؾؽةمادةؿؿم

مفيماظـشاطماظذيمؼعؿؾونمسؾقهمععاؿطوسينمدوؼامأولمخطوةمفيماظؿدرؼبملإدعاجماٌ

منموذجمرؾبماظؿطوع (3

عماىؿعقةةممؼؿوصرمظدىماىؿعقةمنموذجمتطوعمورضيمؼؿممرؾؾهمعنماىؿعقةموتعؾؽةموتلؾقؿهمفيمعؼرماىؿعقة،مطؿاميمؽنمظؾراشؾينمبةاظؿطوعماظةدخولمإممعوضةممم

مالإظؽتروغيموتعؾؽةمنموذجماظؿطوعماٌؿوصرمسؾىماٌوضع.

متوصيرمذروطموأدواتماظللاعةماظعاعةمفيمعؽانماظعؿلم–ـاغقةماٌادةماظ

بضةؿانمممهرصمإدارةماظؿطوعمسؾىمتوصيرمذروطموأدواتماظصقةمواظللاعةمفيمعؽانماظعؿلمظضؿانمبقؽةمآعـةموعشفعةمسؾىماظعؿلماظؿطةوسي.موتؾؿةزمماىؿعقةةممم

أنمطلماظػرصماظؿطوسقةماٌؿاحةمظؾؿؿطوسينمػيمصرصملامتشةؽلمأيمخطةرمممعؽانمسؿلمصقيموآعنمظؾؿلؤوظينموظؾزوارموظؾؿؿطوسين،مطؿامهرصماىؿعقةمسؾىم

مؼفددمصقؿفممأومدلاعؿفممسؾىمالإرلاق.

محؼوقموواجؾاتماٌؿطوع:م–اٌادةماظـاظـةم

ماظؾـدمالأول:مايؼوق

متضؿنماىؿعقةمتوصيرمايؼوقماظؿاظقةمظؽلمعؿطوعمؼـضممإظقفا:

مماظؿطوعم(م.تلفقلماٌؿطوعممفيمعوضعموزارةماظعؿلم)معـصةم -1

ممعنماظشرطاتمواظؼطاساتمالأخرىم.محصولماٌؿطوعمسؾىمإعؿقازاتماٌوزفماظرسميمفيماًصوعاتماٌؼدعةم -2

عؤدلاتمالمجؿؿعماٌدغيمأومضواغينماظعؿلماظؿطوسيموالإظؿزاممباٌقـاقممإتاحةماظػرصةمظؾؿؿطوعمفيمايصولمسؾىممععؾوعاتمحؼقؼةمودضقؼةمسنم -3

مماظورنيمظؾؿطوعم.م

ممؾاتمأومتؼقممخطىمىفةمسؿلماٌؿطوعمإذامرؾبمعـهمذظكم.إسطاءمإث -4

مموهدؼدمغوسفاموتخصصفام.معـحماٌؿطوعموصفمٌفامماٌطؾوبمتـػقذػاموداساتمسؿلمعؿػقمسؾقفام -5

ممحػظماًصوصقةم.مايقمفيمالمحاصظةمسؾىمدرؼةمععؾوعاتماٌؿطوعماظشكصقةمضؿنمضاغونم -6

ممصصهم.عـحماٌؿطوعمعفاممتؿـادبمععمسؿرهموضدراتهموتخ -7
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ممسامم.م15سؿرهمسنممأنمؼوضعمرؾبماظؿطوعم)سؼدماظؿطوعم(معنمضؾلموظيمالأعرماٌؿطوعماظذيمؼؼلم -8

مماظبراعجموالاغشطةم.معـحماٌؿطوعمذفادةمتطوعممبعددمداساتماظؿطوعمداخلمأضلامماىؿعقةمأومفيم -9

ممتؼدؼرمسؿلماٌؿطوعموعـقهمذفادةمذؽرموتؼدؼر. -11

ممعؼرماىؿعقةممجاغاًم)حلبمعامػومعؿاح(م.ماظعؿلمواظدوراتمواظؾؼاءاتماٌؼاعةمفيممإتاحةماظػرصةمظؾؿؿطوعمبحضورموورش -11

ماٌطروحةمةععماظوزقػمعـحماٌؿطوعمالأوظوؼةمفيماظؿوزقفمبـػسماىؿعقةمعؿىمعامتواصؼتمذفادتهم -12

ماظؾـدماظـاغي:ماظواجؾات

مؼؾؿزممطلمعؿطوعمبأداءماظواجؾاتماظؿاظقة:

ممؼؿؿاذىمععمتعاظقمماظدؼنمالإدلاعيموالأدابماظعاعةمظؾؿفؿؿعم.الإػؿؿاممباٌظفرماًارجيمبمامم -1

ممبأغظؿةموضواغينماىؿعقةمبمامفيمذظكمأوضاتماظدوامماظرسميم.مالاظؿزام -2

مماظؿقؾيمباظـؼةمباظـػسمواظؿؿؿعمبروحماظؿعاونمععماظزعلاءمواظعؿلمبروحماظػرؼقماظواحدم. -3

مماحتراممالآخرؼنمعنمأسضاءمومعلؤوظينموعؿطوسينمم. -4

مملماظؿوجقةمعنماٌلؽوظينمواظؿؿاذيمبموجؾهم.تؼؾ -5

مماظعؿلمبؽلمجدؼةموغشاطمظوجةماللهمتعامم. -6

ممالمحاصظةمسؾىمممؿؾؽاتماىؿعقةموسدممتعرؼضفامظؾؿؾفم. -7

محرصامسؾىمدلاعةماٌؿطوعمعنمالاعؿـاعمسنمإسطاءموسودمظؾؿلؿػقدؼنمبإدمماىؿعقةمدونمايصولمسؾىمإذنمخطيمعلؾقمعنمإدارةماىؿعقةموذظكم -8

مماظوضوعمفيمأيمعشؽلاتمضاغوغقةم.

ممالاعؿـاعمسنمتمـقلماىؿعقةمععمأيمجفةمرسمقةموتركمتؾكماٌفؿهمظؾؿوزفماٌكولمظذظكم. -9

ممسدممجمعماظؿبرساتماٌاظقةمبأيمذؽلمعنمالأذؽاتمولأيمدؾبمطانم. -11

ممسدممإدؿغلالماظؿطوعمظؿقؼققمأػدافمذكصقةم. -11

مماظؾعدمسنمإذراكماىؿعقةمفيماٌواضفماظشكصقةم -12

مسؼدماظؿطوع:م–اٌادةماظرابعةم

مسـدمسؿلمسؼدمتطوع،ملامبدمأنمتؿوصرمفيماظعؼدماظعـاصرمواظشروطماظؿاظقة:

 .سـوانماظعؼدموتارؼخموعؽانمتوضقعه 

 .أررافماظعؼدموبقاغاتفمموأدواتماظؿواصلمععفم 
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 .اظؿؿفقدمواظؿعرؼػات 

 .اظترضقممواظؿـظقممواظؿؼلقم 

 .صقاشةمالمحؿوى 

 وعلؤوظقاتماظطرصين.حؼوقمواظؿزاعاتم 

 .عدةمدرؼانماظعؼد 

 .حدودمادؿكداممادمماظطرفمالآخر 

 .صلخماظعؼدموآثارهم)إذامطاغتمػـاكمآثارمتترتبمسؾىمصلخماظعؼد 

 .)اٌدصوساتم)اظؿعوؼضاتمظؼاءماٌدصوساتماظتيمهؿؾفاماٌؿطوع 

 .)غطاقماظعؼدم)اظـطاقماٌؽاغيماظذيمؼؿممصقهماظعؿلماظؿطوسي 

 ماٌؿطوعمغارؼامبؾغةمأخرى.ظغةماظعؼدمإنمطانم

مإصصاحماٌؿطوسينمسنماٌصالحماٌؿضاربة:م–اٌادةماًاعلةم

لأحةدماٌؿطةوسينممممإذامطانماٌؿطوعمررصامأومذرؼؽامفيمسؼدمبقـهموبينماىؿعقة،مأومإذامطاغتماىؿعقةمترشبمفيماظدخولمفيمسؼدمأوماتػاقمععمأيمررفمآخرموطان

اٌؿطوعمسنمػذهماظعلاضةملإدارةماىؿعقةمواظتيمبدورػامترصعمػذهماٌعؾوعاتمإمممجؾسمإدارةماىؿعقةمظيرىمالمجؾةسممسلاضةمبفذاماظطرف،ملابدمأنمؼعؾنمػذام

معامإذامطانمعـلمػذامالاتػاقميمؽنمإتماعهمأوملا.

ماٌعاؼيرمالأخلاضقة:م–اٌادةماظلاددةم

اٌعاؼيرمالأخلاضقةمواظعاداتمواظؿؼاظقدماظلائدةمفيمالمجؿؿع.مطؿاممربمسةدممامذةراطممممربمسؾىمطلماٌؿطوسينمايػازمسؾىماٌفـقةموالاظؿزاممباظؼقممالإدلاعقةمو

مأيمعؿطوعمفيمسلاضاتمذكصقةمعنمأيمغوعمععماٌؿعاعؾينمععماىؿعقة،مأومععمأيمذكصمتؾؼىمأومؼؿؾؼىمخدعاتماىؿعقة.

متؽاصؤماظػرص:م–اٌادةماظلابعةم

اىـلينمسؾىمضدمماٌلاواة،مواسؿؿادمسدمماظؿؿققزمصقؿامبقـفممبأيمذةؽلمعةنمالأذةؽال،مواظعؿةلمسؾةىممممممهرصماىؿعقةمسؾىماظؿعاعلمععمجمقعماٌؿطوسينمعنم

ىلةدؼةمأوممضؿانمتؽاصؤماظػرصمظؾؿؿطوسينموجمقعمالأررافمالأخرىمدونمتمققزمبلؾبماظلنمأوماظؾونمأوماظعةرقمأوماىةـسمأوماظةدؼنمأومالأصةلمأومالإساضةةماممممم

ماظعؼؾقة.

مؿلابمداساتماظؿطوع:آظقةماحم–اٌادةماظـاعـةم
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مظقؿلـىماسؿؿدتماىؿعقةمآظقةميلابمداساتماظؿطوعمظؽلمعؿطوع،موبـاءمسؾقهمتظفرمضقؿةماظعؿلماظؿطوسيمظؽلمعؿطوع،معنمأجلمتوثققمعلاػؿاتماٌؿطوسين

ؿعقةة،مواغطؾؼةتمفيمػةذاماظشةأنمعةنممممممظؾفؿعقةمتؼدؼرماىفودماظتيمضدعفاماٌؿطوسونموحػظمحؼوضفمموعـقفمماظوثائقماظتيمتؤؼدمعلاػؿاتفمماظؿطوسقةمععماى

عؽاصؽةمظؼقؿةمعوازغةمضقؿةماظلاسةماٌؿطوسةمظؽلمعؿطوعمععمضقؿةماظلاسةمحلبماظراتبماظذيمؼؿؼاضاهمعوزػوماظؼطاعماًاص،موتؽونمضقؿةماظلاساتماظؿطوسقةم

%(مطؿؽةاظقفمإضةاصقة،مصؽةلمممم25ظواحةدةمعةامغلةؾؿهم)مممداساتماظعؿلمفيماظؼطاعماًاصمحلبماظوزقػةمواٌفـةمواًبرةموشيرػا.موتضافمسؾىمضقؿةماظلاسةما

م(.1225داسةمتطوسقةمهلبمطةم)

ماٌراحلمواظعؿؾقاتمالإدارؼة:م–اٌادةماظؿادعةم

م:تمرمسؿؾقةمإدارةماٌؿطوسينمباٌراحلماظؿاظقة

مأولًا:معرحؾةماظؿكطقط

اظؿطوسقةمباىؿعقة،موتشؿلمػذهماٌرحؾةمهدؼدمعلةارمسؿةلماٌؿطةوسين،ممممتؿضؿنمإسدادمخطةمعوضوسقةموضابؾةمظؾؿـػقذملإدارةموإذراكماٌؿطوسينمفيماظبراعجم

م.وضائؿةمالإنازاتماٌؿوضعة،موبقانمظؾؿواردموالاحؿقاجاتماٌطؾوبةملإنازماظبراعجماظؿطوسقة

م:مثاغقاً:معرحؾةمالادؿؼطابمواظؿعقين

اظودائلماٌـادؾةمظؾوصولمإمماٌؿطوسينمالمحؿؿؾين،موطقػقةمجذبفممظؾؿشارطةمفيمعرحؾةمالادؿؼطابمغؾنيماظرداظةماظتيمؼؾزعـامإؼصالهامإممالمجؿؿع،مومدددم

وسـدمعرحؾةماخؿقارموتعقينماٌؿطوسينمغؼوممبمؼارغةموعطابؼةماحؿقاجاتماىؿعقةمععمضدراتمورشؾاتماٌؿطةوسين،مممةامممم.فيمالأسؿالماظؿطوسقةمظدىماىؿعقة

صترةمزعـقةمممؽـة،موؼلاسدماىؿعقةمسؾىمالادؿػادةمعنمأصضلمعامظدىماٌؿطوسينمعنمعفاراتموخبراتمؼعززمعنماحؿؿاظقةمادؿؿرارماٌؿطوعموعشارطؿهملأرولم

م.عتراطؿة
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م:ممثاظـاً:معرحؾةماظؿفقؽةمواظؿدرؼب

أسؿةالماىؿعقةةممماظؿفقؽةمػيماٌرحؾةماظتيموعلماٌؿطوسينمؼشعرونمبأغفممعوضعمترحقبمداخلماىؿعقة.مواظؿفقؽةماىقدةمتلاسدمسؾىمدعجماٌؿطةوسينمفيمم

عقةةمودورمموععماظػرقماظؿطوسقةمالأخرى،موتؼومماظؿفقؽةمطذظكمباظؿعرؼفمبةالأدوارمواٌفةامماٌؿوضعةةمظؽةلمعؿطةوع،موتلةاػممفيمذةرحماظصةورةماظؽاعؾةةمظؾفؿممممممممم

م.اٌؿطوسينمفيمهؼققمرداظةماىؿعقةممدومالمجؿؿع

م:مرابعاً:معرحؾةمالِإذرافمواٌؿابعة

ممموتوجقهماٌؿطوسينموتطوؼرمأداءػممظؿقؼققماٌلؿفدصاتمعنماظبراعجماظؿطوسقةماىاريمتـػقذػامفيماىؿعقة.ؼلاسدمالإذرافماظػعالمسؾىمدس

م:ممخاعلاً:معرحؾةماظؿؼققمموعراجعةمالأداء

جعةةماظةواردةمعةنممممتؼققمموعراجعةمالأداءمػومصرصةمظوضعمالأػةدافمواظغاؼةاتماٌلةؿؼؾؾقةمظؾفؿعقةةموظؾؿؿطةوسين،موأداةمجقةدةمظلادةؿػادةمعةنماظؿغذؼةةماظراممممممممم

قة.موؼـؾغيمأنمتوصرماٌؿطوسينمواٌلؿػقدؼنمسؾىمحدٍمدواء،موتعؿبرمساعلممحػزمفيمادؿؾؼاءماٌؿطوسينموإبؼاءماظؿواصلمعلؿؿرمععفممبعدماغؿفاءماظبراعجماظؿطوس

م.اظؿطوسقةمسؿؾقةماظؿؼققممصرصةمظؾؿؿطوسينمظؾؿعؾيرمسنمردودمأصعالهم،موسماعمعؼترحاتفمماظؿطوؼرؼةمظؾفؿعقةموظبرامجفا

م:ممدادداً:ماظشؽرمواظؿؼدؼر

اتمزعـقةةممالاسترافمبجفودماٌؿطوسينمودورػممالإمرابيمفيمناحماظبراعجماظؿطوسقةمظؾفؿعقةمساعلمرئقليمفيمادةؿؾؼاءماٌؿطةوسينموالمحاصظةةمسؾةقفممظػةترممممم

ماردةمأصقؾةمظدىمعدراءماظبراعجمواظػرقماظؿطوسقة.بشؽلمعـؿظممإمماٌؿطوسين،موهوؼؾهمإممثؼاصةمومم”ماظشؽرمواظؿؼدؼر“روؼؾة.موؼؾزعـامتؼدؼمم

ماغؿفاءماظعلاضةماظؿعاضدؼةمععماٌؿطوع:م–اٌادةماظعاذرةم

مؼؿممإغفاءمخدعةماٌؿطوسينمفيمايالاتماظؿاظقة: -1

ماغؿفاءمعدةماظؿطوعماٌؿػقمسؾقفا؛ -2

ماغؿفاءماٌشروعمأومسؿلماىؿعقة؛ -3

ممخاظػةمأومخرضهمظؾـظام؛الادؿغـاءمسنمخدعاتماٌؿطوعمفيمحالمارتؽابهم -4

ماظعفزمأوماٌرضمأومسدمماظؼدرةمسؾىمتـػقذمالأسؿالماٌوطؾةمظؾؿؿطوعمبلؾبمزرفمضفري؛ -5

ؼؿممإسطاءماٌؿطوعمذفادةمتـؾتمصترةماظؿطوعمفيمحالمتؼدؼممرؾبمإغفاءماظؿطةوعموحلةنماظلةيرمواظلةؾوكمواظؿؼقةقممخةلالمصةترةماظؿطةوعمدونموجةودمممممممممم -6

ممخاظػات؛

 اتمظؾؿؿطوسينمعنمعدؼرمإدارةماظؿطوعمباىؿعقة،موؼصادقمسؾقهماٌدؼرماظؿـػقذي.ؼصدرمخطابمإغفاءماًدع -7



  
 المملكة العربية السعودية

جمعية التنمية الاجتماعية بحي الملك خالد 
 بعنيزة 

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية 
 والتنمية الاجتماعية 

 1286برقم 

متؼرؼرماظعؿل:م–اٌادةمايادؼةمسشرةم

متماظؿاظقة:بعدمتـػقذمأيمسؿلمتطوسي،ملامبدمعنمرصعمتؼرؼرمعنماٌشرفمسؾىماظبرغاعجماظؿطوسيمإممعدؼرمإدارةماظؿطوع،مسؾىمأنمؼؿضؿنماظؿؼرؼرماظؾقاغا

موأػداصهمواٌلؿػقدؼنمعـه،موتارؼخموعؽانمتـػقذه.مادمماظبرغاعج -1

ؿينمضائؿةمبأسماءماٌؿطوسينموعفاعفمموداساتماظعؿلماظؿطوسيماظتيمغػذوػا،مواظراتبماٌؽاصئمظؽلمعـفممفيماظؼطاعماًةاص،موطةذظكمضائؿةةمباظةداسمممم -2

مواظرساةموعلاػؿاتفممفيماظبرغاعج.

مغاعجأػممالأغشطةموغؼاطماظؼوةمواظضعفماظتيمزفرتمفيماظبر -3

مأػمماظعؼؾاتماظتيمواجفتماظبرغاعج -4

 تؼققمماٌشرفمظؾبرغاعجماظؿطوسيموتوصقاته. -5

م

م(مأؼاممسؿلمعنمتارؼخماغؿفاءماظبرغاعجمإضاصةمإمماظؿؼرؼرماظقوعيماٌكؿصر.3وؼرصعماظؿؼرؼرمفيمعدةمأضصاػام) -6

الإسلاعقةةمظؾبرغةاعجمسؾةىمعـصةاتماظؿواصةلمالاجؿؿةاسيمواٌوضةعمالإظؽتروغةيمممممممممطؿامؼؿومماٌشرفمرصعمتؼرؼرمإسلاعيمإممإدارةماظعلاضاتماظعاعةمظعؿلماظؿغطقةم

مظؾفؿعقةموتزوؼدمودائلمالإسلامماٌؿاحةمبفذهماظؿؼارؼر.

ممعدؼرمبرغاعج،موؼؿووبعدماغؿفاءماظبرغاعجماظؿطوسي،مؼؿممارلاعمالإدارةماظؿـػقذؼةمومجؾسمالإدارةمسؾىمػذهماظبراعجموحقـقاتفامفيمأولماجؿؿاعمؼؾيماغؿفاءماظ

اماظبراعجماظؿطوسقةةممإدارةماظؿطوعماظؼقاممبفذاماظدورمأعاممالإدارةماظؿـػقذي،مسؾىمأنمؼؿضؿنمجدولمأسؿالممجؾسمالإدارةمصؼرةمسنمالأغشطةمواظػعاظقاتمبمامصقف

مفيمطلمجؾلة.

 

 


