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المقدمة
الغـرض مـن هـذە السياسـة تحديـد وتوضــح سياسـات التطـوع التـي مـن شـأنها تنظـيـم

علاقـة الجمعيـة بالمتطوعين بها ، وذلك عن طريق تحديد وتوضيح واجبات
وحقوق كلا الطرفين .

النطاق
تحدد هذە السياسة المسؤوليات العامة لعملية التطوع والمسؤوليات المحددة

للأطراف في ذلك .
أنواع التطوع :

_ تطوع دائم : أن يكون المتطوع عاملا بشكل مستمر .
_ تطوع مؤقت : وهو أن يكون التطوع إما

•فترة زمنية محددة أو لفترات زمنية متقطعة حسب الحاجة .
•النشاط محدد ومعين فقط أو لجملة فعاليات محددة .

أساليب التطوع:
_التطوع المستمر : كامل الوقت اليومي .

_التطوع الجزئي : جزء من الوقت حسب الاتفاق بين الجمعية والمتطوع .
_التطوع المشروط : حسب الشروط المتفق عليها بين الجمعية والمتطوع .

حقوق المتطوع :
 في تحقيق

ً
•التعامل معه باحترام وثقة وشفافية ، وأن جهودە تساهم فعليا

أهداف الجمعية .
•اطلاعه بطريقة مهنية وواضحة على مناخ الجمعية وتنظيماتها والمعلومات

الضرورية للقيام بمهامه .
•مساعدته على إبراز قدراته ومواهبه .

•إدماجه في العمل ، والعمل على توظيف طاقاته وقدراته للاستفادة منها بأكبر
قدر

• تقديم التوجيه والتدريب للمتطوع ليتمكن من القيام بالمهام المنوطة به بكفاءة
وفاعلية.

•عدم الالتزام بأي حقوق مالية سوى ما يترتـب مـن مصـروفات لازمـة لتسيير
الأعمـال على سبيل المثال لا الحصر " تذاكر سفر أو مصروفات نثرية "



واجبات المتطوع :

_الالتزام بالقوانين واللوائح التي تحددها الجمعية .

- المحافظة على سرية المعلومات في الجمعية ، وادوات العمل التي بحوزته ،
وموارد الجمعية .

-التعاون والمبادرة والاستعداد للعمل التطوعي ، والعمل ضمن فريق واحد .

 الالتزام بالعمل التطوعي كالالتزام بأخلاقيات المهنة والتعامل معها بمثابة العمل
الرسمي له

-المشاركة في الأنشطة والفعاليات التطوعية .

حسن التعامل مع الآخرين .

- عدم المطالبة بأي مستحقات مالية نتيجة الأعمال التطوعية .

-القيام بالعمل المنوط به على أكمل وجه ، وتقبل توجيهات المسؤولين في
الجمعية

- لا يستغل موقعه لتحقيق منفعة شخصية أو أهداف أخرى

لمسؤوليات

تطبـق هـذە السياسـة ضـمن أنشـطة الجمعيـة وعلـى جميـع الأفـراد الـذين يتولـون
عمليـة التطـوع التقييـد بمـا ورد فيها . ويشجع أولئك الذين يستخدمون في عملية

التطوع مدونة القواعد الأخلاقية والسلوك المهني

4ــ الضمانات :

تهدف هذە السياسة إلى إتاحة الفرصة لكل من يعمل لصالح الجمعية للإبلاغ عن
المخالفات وضمان عدم تعرضهم للانتقام أو الإيذاء نتيجة لذلك . وتضمن

السياسة عدم تعرض مقدم البلاغ لخطر فقدان وظيفته أو منصبه أو مكانته
الاجتماعية في الجمعية ولأي شكل من أشكال العقاب نتيجة قيامه بالإبلاغ عن أية

مخالفة . شريطة أن يتم الإبلاغ عن المخالفة بحسن نية وأن تتوفر لدى مقدم
البلاغ معطيات اشتباە صادقة ومعقولة ، ولا يهم إذا اتضح بعد ذلك بأنه مخطئ

من أجل حماية المصلحة الشخصية للمبلغ ، فإن هذە السياسة تضمن عدم
الكشف عن هوية مقدم البلاغ عند عدم ذلك ، ما لم ينص القانون على خلاف
ذلك . وسيتم بذل كل جهد ممكن ومناسب للمحافظة على كتمان وسرية هوية
مقدم البلاغ عن أي مخالفة ، ولكن في حالات معينة ، يتوجب للتعامل مع أي

بلاغ أن يتم الكشف عن هوية مقدم البلاغ ، ومنها على سبيل المثال ضرورة
كشف الهوية أمام أي محكمة مختصة . كذلك يتوجب على مقدم البلاغ

المحافظة على سرية البلاغ المقدم من قبله وعدم كشفه لأي موظف أو شخص
آخر ويتوجب عليه أيضا عدم إجراء أية تحقيقات بنفسه حول البلاغ كما تضمن
السياسة عدم إيذاء مقدم البلاغ بسبب الإبلاغ عن المخالفات وفق هذە السياسة

 5- جراءات الإبلاغ عن مخالفة:

يفضل الإبلاغ عن المخالفة بصورة مبكرة حتى •
يسهل اتخاذ الإجراء المناسب في حينه.

على الرغم من أنه لا يطلب من مقدم البلاغ إثبات •
 على إثبات أنه قدم البلاغ بحسن نية.

ً
صحة البلاغ، إلا أنه يجب أن يكون قادرا

يتم تقديم البلاغ خطيا (وفق النموذج المرفق) عن •
طريق

العنوان البريدي: •
..................................................

• أو البريد الإلكتروني:
..............................................

6. معالجة البلاغ:

• يعتمد الإجراء المتخذ بخصوص الإبلاغ عن أي مخالفة وفق هذە السياسة
على طبيعة المخالفة ذاتها، إذ قد يتطلب ذلك إجراء مراجعة غير رسمية أو

تدقيق داخلي أو تحقيق رسمي .ويتم اتباع الخطوات التالية في معالجة أي بلاغ :

 • يقوم _ (اسم الشخص أو اللجنة المسؤولة) عند استلام البلاغات باطلاع
رئيس مجلس الإدارة والمسؤول التنفيذي للجمعية ( إذا لم يكن البلاغ موجها

ضد الأخير ) على مضمون البلاغ خلال أسبوع من استلام البلاغ .

 • يتم إجراء مراجعة أولية لتحديد ما إذا كان يتوجب إجراء تحقيق والشكل الذي
يجب أن يتخذە. ويمكن حل بعض البلاغات بدون الحاجة لإجراء تحقيق.

• يتم تزويد مقدم البلاغ خلال 10 أيام بإشعار استلام البلاغ ورقم هاتف
للتواصل. إذا تبين أن البلاغ غير مبرر، فلن يتم إجراء أي تحقيق إضافي ويكون

هذا القرار نهائيا وغير قابل لإعادة النظر ما لم يتم تقديم إثباتات إضافية
بخصوص البلاغ .............. للتحقيق في البلاغ.

يجب علي ................الإنتهاء من التحقق في البلاغ •
وإصدار التوصية خلال عشرة أيام عمل من تاريخ  إحالة البلاغ

ترفع _توصياتها الى رئيس المجلس للمصادقة •
والاعتماد

• • يتم تحديد الإجراءات التأديبية المترتبة على
المخالفة وفق سياسة.............. وقانون العمل الساري المفعول .

متي كان ذلك ممكنا ، تزويد مقدم البلاغ بمعطيات •
عن أي تحقيق يتم إجراؤە ومع ذلك ، لا يجوز إعلام مقدم البلاغ بأي إجراءات

تأديبية أو غيرها مما قد يترتب عليه إخلال الجمعية بالتزامات السرية تجاە
شخص آخر .

تلتزم الجمعية بالتعامل مع الإبلاغ عن أي مخالفة •
بطريقة عادلة ومناسبة ، ولكنها لا تضمن أن تنسجم طريقة معالجة البلاغ مع

رغبات مقدم البلاغ .
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اعتماد مجلس الإدارة

تم اعتماد لائحة آلية إدارة المتطوعين بجمعية التواصل
للخدمات الاجتماعية ورعاية الشباب بقرى آل عاصمي
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