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أولا: سياسة التسجيل1	

نعتمــد فــي جمعيــة معرفــة بشــكل أساســي علــى قاعــدة البيانــات التابعــة لــوزارة المــوارد 
البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة )منصــة العمــل التطوعــي( لإدارة المتطوعيــن، الأمــر الــذي 

يشــجع الراغبيــن فــي التطــوع علــى التســجيل مباشــرة فــي المنصــة.

يقوم المتطوع بتسجيل بياناته كما يلي:
• التسجيل في منصة العمل التطوعي.	
• التسجيل في نموذج التطوع على موقع معرفة.	

ثانيا: سياسة السلامة في مكان العمل2	

باتخــاذ كافــة  تلتــزم  أن  الجمعيــة  تحتــم علــى  أولويــة قصــوى،  المتطوعيــن  أمــن وســامة 
الإجــراءات اللازمــة لتحقيقهــا، مــع تقديــر المخاطــر المحتملــة واتخــاذ الإجــراءات الوقائيــة منعــا 

لأي ضــرر محتمــل.

كمــا يجــب علــى المنظمــة أن تســعى لمراجعــة إجــراءات الامــن والســامة لديهــا بشــكل دوري، 
للتأكــد مــن فعاليتهــا وصلاحيتهــا.

ثالثا: سياسة تضارب المصالح / سياسة المعايير الأخلاقية3	

تضارب المصالح هو الوضع أو الموقف الذي تتأثر فيه موضوعية قرار المتطوع واســتقلاليته 
أثنــاء أداء العمــل التطوعــي لمصالــح شــخصية، ماديــة كانــت أو معنويــة، تهمــه شــخصياً أو تهــم 
أحــد معارفــه، أو عندمــا يتأثــر العمــل التطوعــي باعتبــارات شــخصية مباشــرة أو غيــر مباشــرة، أو 

باطلاعــه علــى معلومــات تؤثــر فــي اتخــاذ القرار.

لتفادي تضارب المصالح، يجب على المتطوع الالتزام بما يلي:
• عدم استعمال موارد الجمعية لأغراض ومنافع شخصية، بأي شكل من الاشكال؛	
• ــي تبررهــا قواعــد 	 ــا باســتثناء الحــالات الت ــة أو خدمــة أو عطاي ــول أي هدي ــاع عــن قب الامتن

وأعــراف الضيافــة واللياقــة.
• إذا كان المتطــوع مشــاركا بعقــد أو اتفــاق أو صفقــة مــع طــرف ثالــث، أو إذا كانــت 	

الجمعيــة ترغــب فــي الدخــول فــي عقــد أو اتفــاق أو صفقــة مــع أي طــرف ثالــث وكان لأحــد 
المتطوعيــن علاقــة بهــذا الطــرف، لابــد أن يعلــن هــذا المتطــوع عــن هــذه العلاقــة لإدارة 
الجمعيــة والتــي بدورهــا ترفــع هــذه المعلومــات إلــى مجلــس إدارة الجمعيــة ليــرى المجلــس 

مــا إذا كان مثــل هــذا الاتفــاق ممكنــاً؛
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• يجــب علــى كل المتطوعيــن الحفــاظ علــى المهنيــة والمعاييــر الأخلاقيــة. بنــاء عليــه يجــب ألا 	
يقــوم أي موظــف أو متطــوع بالانخــراط فــي علاقــات شــخصية مــن أي نوع مــع المتعاملين 

مــع الجمعيــة، أو مــع أي شــخص تلقــى أو يتلقــى خدمــات الجمعيــة.

رابعا: سياسة عدم التمييز4	

تلتــزم الجمعيــة بالمســاواة فــي التعامــل مــع المتطوعيــن علــى أســاس واضــح وحيــادي، بعيــداً 
عــن كل أنــواع التحيــز والعنصريــة، ولــذا، يجــب عــدم التمييــز فــي التعامــل بيــن المتطوعيــن علــى 
أســاس العــرق أو اللــون أو الجنــس أو الســن أو الجنســية أو الديــن أو الإعاقــة الجســدية أو 

العقليــة.

خامسا: سياسة احتساب ساعات التطوع وإصدار الشهادات التطوعية5	
• يتــم طــرح فرصــة التطــوع فــي منصــة العمــل التطوعــي، وبنــاء عليهــا يتــم قبــول المتطــوع 	

بعــد تســجيله؛
• يتــم تحضيــر المتطــوع ومشــاركته فــي الفعاليــة، ومــن ثــم يتــم احتســاب وإدخــال الســاعات 	

التطوعيــة فــي منصــة العمــل التطوعــي؛
• فــي نهايــة كل فعاليــة، يســلم المتطــوع شــهادة شــكر وتقديــر تعــرف باســم الفعاليــة 	

وموقعهــا وعــدد الســاعات التطوعيــة المدخلــة للمتطــوع.

سادسا: أهمية العمل التطوعي6	
• المشاركة في التنمية الاجتماعية والاقتصادية؛	
• تعزيــز القيــم النبيلــة والإنســانية والمشــاركة فــي توحيــد النســيج المجتمعــي ومواجهــة 	

المســيئة؛ الظواهــر 
• حمايــة الشــباب والفئــات المختلفــة مــن الســلبيات الاجتماعيــة والنفســية التــي يتعرضــون 	

لهــا لكــون التطــوع ســلوكا ينمــي روح الإرادة والعمــل العــام والعطــاء؛
• تنمية المواطنة وتحقيق الانتماء الاجتماعي؛	
• تحسين متطلبات العمل وتلبية مستوى الخدمات المقدمة للمستفيدين.	
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سابعا: واجبات المتطوع7	
	1 .أو مــن الجمعيــة والمبنيــة وفقــاً للمبــادئ الشــرعية القائمــة علــى الكتاب والســنة والمشــتملة .

علــى الاحتــرام والتقديــر المتبــادل بيــن كافــة الأطراف؛
	2 التحلّي بالصدق وحسن النوايا، والنظر إلى مصلحة الجمعية والمجتمع؛.
	3 الالتــزام بإنجــاز المهــام التطوعيــة بأمانــة ونزاهــة وفــق مقتضيــات العمــل التطوعــي ومبادئــه .

وأهدافــه، ووفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات ذات الصلــة؛
	4 الالتــزام بالمحافظــة علــى المــواد والأدوات والعهــد المســتلمة بجميــع أشــكالها وإعادتهــا إلــى .

الجمعيــة عنــد انتهــاء العلاقــة التطوعيــة؛
	5 الالتــزام بالمحافظــة علــى أســرار الجمعيــة ســواء كانــت العلاقــة بيــن المتطــوع والجمعيــة .

قائمــة أو بعــد انتهاءهــا؛
	6 الالتــزام بالامتنــاع عــن إعطــاء أي تعهــد أو التــزام نيابــة عــن الجمعيــة دون الرجــوع لإدارة .

الجمعيــة وأخــذ تصريــح رســمي بذلــك؛
	7 الالتــزام بعــدم الإدلاء أو التصريــح بأيــة معلومــة لأي وســيلة إعلاميــة دون الحصــول علــى إذن .

مــن إدارة الجمعيــة؛
	8 عدم استخدام موارد الجمعية لأغراض شخصية؛.
	9 الامتنــاع عــن تلقــي أو الحصــول علــى أيــة هديــة أو خدمــة أو عطايــا باســتثناء الحــالات التــي .

تبررهــا قواعــد وأعــراف الضيافــة واللياقــة؛
.	10 الاتصــاف بالمســؤولية فــي كل التصرفــات والأقــوال وتنفيــذ الخطــط الموضوعــة والرجــوع 

إلــى مديــر التطــوع حــال حــدوث أيــة مشــكلة أو طــارئ مــا، والحــرص علــى تمثيــل الوطــن 
ــه خــال العمــل التطوعــي؛ وقيمــه ومبادئ

.	11 الحــرص علــى الظهــور بمظهــر مناســب ومتمــاش مــع أصــول الــذوق العــام فــي جميــع 
والمناســبات؛ الأوقــات 

.	12 ــون أو  ــى أســاس العــرق أو الل ــم خدمــة التطــوع للمســتفيدين عل ــز فــي تقدي عــدم التميي
الجنــس أو الســن أو الجنســية أو الديــن أو الإعاقــة الجســدية أو العقليــة؛

.	13 التواصل الفعال مع زملاء العمل التطوعي والمستفيدين وتقديم الدعم عند اللزوم.

ثامنا: يحق للجمعية إنهاء خدمات المتطوع بحسب ما يلي8	
• انتهاء مدة التطوع المتفق عليها؛	
• عدم التزام المتطوع بأوقات الحضور والانصراف؛	
• عدم التزام المتطوع بإنجاز المهام الموكلة إليه؛	
• إضرار المتطوع بمصالح الجمعية.	
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تاسعا: حقوق المتطوع9	
	1 تلتــزم الجمعيــة بحفــظ حقــوق المتطــوع وكرامتــه بــكل احتــرام وتقديــر مــن قبــل جميــع .

العامليــن بهــا؛
	2 تلتــزم الجمعيــة بتحمــل كافــة المصاريــف الماديــة المترتبــة علــى تكليــف المتطــوع بمهــام .

يترتــب عليهــا صــرف مبالــغ ماليــة؛
	3 حماية البيانات الشخصية للمتطوع؛.
	4 تزويــد المتطــوع بتوصيــف واضــح للــدور والمهــام المطلوبــة منــه وتبيــان فتــرة التنفيــذ .

والمســؤول عــن المهمــة حــال احتيــاج المتطــوع للرجــوع إليــه؛
	5 تسجيل الساعات التطوعية المكتملة بمنصة العمل التطوعي؛.
	6 شــهادة تطــوع موضحًــا بهــا اســم الجمعيــة ومســمى الفرصــة التطوعيــة وعــدد الســاعات .

التطوعيــة وفتــرة تنفيذهــا.

عاشرًا: عوامل نجاح العمل التطوعي1	0

لا بــد للعمــل التطوعــي مــن مقومــات وأســباب تأخــذ بــه نحــو النجــاح، ولذلــك مــن الضــروري 
معرفــة أســباب النجــاح ليتــم الحــرص عليهــا وتفعيلهــا وتثبيتهــا، وفــي المقابــل، معرفة الأســباب 

التــي تــؤدي إلــى الفشــل والإخفــاق لتلافيهــا ومعالجتهــا فــي حــال حدوثهــا.

الحادي عشر: أسباب نجاح العمل التطوعي1	1
• فهم رسالة الجمعية وأهدافها بشكل واضح؛	
• أن يوكل العمل المناسب لقدرات كل متطوع وإمكاناته؛	
• فهم المتطوع للأعمال المكلف بها والمتوقع منه أداءها؛	
• إلمام المتطوع بأهداف ونظم برامج وأنشطة الجمعية وعلاقته بالعاملين بها؛	
• إتمام المتطوع للوقت المطلوب منه قضاؤه في عمله التطوعي بالجمعية؛	
• الاهتمــام بتدريــب المتطوعيــن علــى الأعمــال المكلفيــن بهــا حتــى يتقنــوا أداءهــا بالطريقــة 	

المثلى؛
• بيان وتوضيح الهيكل الإداري للجمعية لكل المتطوعين؛	
• إجراء دراسات تقويمية لأنشطة المتطوعين في الجمعية.	
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الثاني عشر: معايير اختيار المتطوعين1	2
• حسن السير والسلوك؛	
• الرغبة والقدرة على تأدية أعمال تطوعية لخدمة المجتمع؛	
• خلو السجل الجنائي من أية سوابق؛	
• أن يكون المتطوع قد أتم التسجيل في منصة العمل التطوعي؛	
• التعهد باتباع سياسات الجمعية وعدم انتهاك أيا منها؛	
• مــن 	 المتطــوع  عليــه  الجمعيــة وأســرارها ومــا يطلــع  أصــول  علــى  بالمحافظــة  التعهــد 

بأمانــة. معهــا  والتعامــل  معلومــات 

الثالث عشر: تدريب المتطوعين1	3

تولــي الجمعيــة أهميــة خاصــة لتدريــب وتوجيــه المتطوعيــن، ويتــم تدريــب المتطوعيــن داخــل 
الجمعيــة وفــي مواقــع إقامــة الأنشــطة، وتعتبــر تعبئــة اســتمارة التطــوع أول خطــوة فــي 

ــه. ــون علي ــذي يعمل ــن ســويا فــي النشــاط ال ــب لإدمــاج المتطوعي التدري

كذلــك، مــن المهــم مراعــاة اســتقبال المتطــوع وتهيئــة الجــو النفســي الداعــم لــه ليكتســب 
انطباعــا إيجابيــا عــن بيئــة العمــل التطوعــي ممــا يدعمــه خــال فتــرة تطوعــه وعملــه فــي 

الأنشــطة.

الرابع عشر: التسجيل في منصة العمل التطوعي.1	4

https://nvg.gov.sa/Account/Register : عبر الرابط
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