
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� إدارة الآل�ة   متطوع��
 (سفرة) �مكة المكرمةجمع�ة الدراسات القرآن�ة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 : أوً�: ال�سج�ل

ون�ة ومكت��ة  �عتمد مركز التط�ع �ش�ل أسا�� �ق�ادة برامج التط�ع ع� قاعدة ب�انات إل���
ة من خلال  � التط�ع ع� ال�سج�ل م�ا��

�� � ودفاتر حضور وان�اف، ولذا فهو �شجع الراغب��
� ع� 

و�� � حالة عدم توافر استمارات التط�ع �الجمع�ة أو من خلال النموذج الإل���
الموقع. و��

� أو عدم درا�ة �عضهم �التعامل مع نت لدى �عض المتطوع�� نت  خدمة الإن�� توفر   ، سوفالإن��
�  الخاصة الاستمارات الجمع�ة

�  ب�سج�ل المتط�ع �ش�ل ور��
�� �  ذلك  للراغب��

 

� م�ان العمل : ثان�ا 
 : السلامة ��

� م�ان 
� تضمن ب�ئة آمنة  يؤمن التط�ع �أن الصحة والسلامة �� العمل من أهم العوامل ال��

     .ومشجعة ع� العمل

م الجمع�ة � � وللزوار  ص��  �ضمان م�ان عمل وتل�� ،  وآمن للمسؤول�� �   و�تم �شجيع وللمتطوع��
� للعمل ع� منع مسؤو��  �  لأمنأ�ة حوادث أو تهد�دات  التط�ع والمتطوع��

أما�ن    والسلامة ��
 �ة وفرد�ة العمل �اعت�ار ذلك مسؤول�ة جماع

 

 : تضارب المصالح � المعاي�� الأخلاق�ة : ثالثا 

    تضارب المصالح والمعاي�� الأخلاق�ة تنطبق ع� جميع الأشخاص الذين �عملون �أجر أو
 � . و�جب أثناء مشاركة المتطوع�� � � أو متطوع�� � مجال التط�ع سواء �انوا مسؤول��

�دون أجر ��
اممع مسؤو�� الجمع�ة  �   :�المعاي�� الأخلاق�ة التال�ة الإل��

   ترغب   إذا �انت الجمع�ة مع طرف ثالث، أو   اتفاق أو صفقة إذا �ان المتط�ع مشار�ا �عقد أو
� عقد أو اتفاق أو صفقة مع أي طرف ثالث و�ان 

� الدخول ��
� عالقة بهذا  لأحد �� المتطوع��

�  الجمع�ةالعلاقة لإدارة  هذە أن �علن هذا المتط�ع عن لا �د الطرف،    �دورها ترفع هذە وال��
ى  الجمع�ة إدارةلمجلس  المعلومات  لا �مكن إتمامه أو  الإتفاقما إذا �ان مثل هذا  لسالمجل��

.   ��الحفاظ ع� المهن�ة والمعاي �  ألا . بناء عل�ه �جب الأخلاق�ة  �جب ع� �ل المتطوع��
�  �الانخراط�قوم أي موظف أو متط�ع 

� مع   علاقات�� شخص�ة من أي ن�ع مع المتعامل��
 .الجمع�ة، أو مع أي شخص تل�� أو يتل�� خدمات الجمع�ة

 

� : را�عا   : عدم التمي��

�كة  � وأعضاء مجلس الإدارة والجهات ال�� � وضمان ت�افؤ الفرص للمتطوع�� اعتماد عدم التمي��
� �س�ب  السن أو اللون أو العرق أو الج�س أو الدين أو الأصل أو الإعاقة    أو الجسد�ة دون تمي��

 .  العقل�ة



 

 : اح�ساب ساعات التط�ع : خامسا 

� هذا الإطار سوف تعمل الجمع�ة تعمل الجمع�ة ع� 
. و�� ترسيخ ثقافة تقدير العمل التطو��

� ح�� ي�س�� لمتخذي القرار والمجتمع التعرف ع�  ع� اح�ساب مساهمات المتطوع��
� التنم�ة 

� ساهمت بها الأعمال التطوع�ة ��  .ال��ف�ة ال��

 

 : أهم�ة العمل التطو�� : سادسا 

   التنم�ة الإجتماع�ة  و الإقتصاد�ة �
 المشاركة ��

   توح�د ال�سيج المجتم�� ومواجهة الظواهر �
تع��ز الق�م الن��لة والإ�سان�ة والمشاركة ��

  .المس�ئة

    يتعرضون لها � حما�ة الش�اب والفئات المختلفة من السلب�ات الإجتماع�ة والنفس�ة ال��
 .والعمل العام والعطاءة رادالإل�ون التط�ع سلو�ا ين�� ر وح 

   الإجتما��  الإنتماءتنم�ة المواطنة وتحقيق. 

  متطل�ات � �  المقدمة مستوى الخدمات العمل وتلب�ة تحس��  للمواطن��

 

 : واج�ات المتط�ع : سا�عا 

   �بها، �الإضافة إ � التح�� �الخلق الحسن من خلال التعامل مع عملاء الجمع�ة والعامل��
� �ما يتما�� مع تعال�م الدين الإسلا�� والآداب العامة للمجتمع وما   الإهتمام �المظهر الخار��

  تتطل�ه طب�عة عمله المناط �ه تماش�ا مع الذوق العام

.  أ�مل   إل�ه ع� وتنف�ذ المهام المو�لة حمل المسؤول�ة،�ظهر المتط�ع أتم الاستعداد ع� ت
�  الاستمرار�ةوالمثابرة ع�  وجه،

ة التط�ع المتفق عليها  خلالبروح عال�ة  الأداء�� ام ف�� �   والإل��
�  خلال���ة ما �طلع عل�ه من معلومات وذلك من  ة التط�ع وما  المحدد التعهد ال�تا�� �ف��

 .�ليها

   وخارجها؛ داخل الجمع�ةلزملاء ا بروح التعاون مع �النفس و�تمتعيتح� المتط�ع �الثقة 

   ة تطوعه إ� تحقيق أهداف شخص�ة ت�� �مصالح الجمع�ة لا يهدف المتط�ع خلال ف��
� أو  � بها من موظف�� � أو  والعامل��  .أخرى أ�ة جهات متطوع��

   م المتط�ع �  الأمثل ستخدامالا ع� ممتل�ات الجمع�ة، �ما �حرص ع�  �المحافظة�ل��
 المطل��ة �أقل الت�ال�ف الممكنة اف الأهدللموارد الممنوحة إل�ه من ق�ل الجمع�ة �ما �حقق 

   



 

� أو الجهات الخارج�ة �اسم الجمع�ة إ� �عد *  م المتط�ع �عدم إعطاء الوعود للمراجع�� � �ل��
� �الجمع�ة المتط�ع من سلامة  حرصا ع� وذلك منهم كتاب�ا  الإذنوأخد  الرج�ع للمسؤول��

� أي 
 تعاملاته  خلال قانون�ة  مش�لاتالوق�ع ��

   عات سواء �انت ماد�ة أو عي��ة م المتط�ع �عدم جمع الت�� � �عد أخذ الموافقة كتاب�ا   إلا �ل��
عات الإجراءاتمن الجمع�ة وذلك �ات�اع   .النظام�ة الخاصة ب�نظ�م علم�ة جمع الت��

    م المتط�ع �الحفاظ ع� أ�ار العمل والمعلومات الخاصة �الجمع�ة وعدم إفشائها � �ل��
 الآخ��ن و التحدث بها مع خارج الجمع�ة أ

   لا ، �ما  المو�لة إل�ه الأعمال�حق للمتط�ع المطال�ة �أي م�الغ مال�ة نظ�� ق�امه ب�عض  لا 
ة التط�ع أو �عدها، و�عت�� ما �قوم �ه عمال  خلال�حق له �مطال�ة الجمع�ة بوظ�فة  ف��

امات تطوع�ا خالصا لوجه الله عز وجل �دون مقا�ل مادي أو  �   من جهة أخرى مطل��ة أي ال��
 .الجمع�ة

 

 :: �حق للجمع�ة إنهاء خدمات المتط�ع �حسب ما ��� ثامنا 

  انتهاء مدة التط�ع المتفق عليها. 

  ام المتط�ع �أوقات الحض � ة  عدم ال�� ور والإن�اف و�سج�ل التقار�ر اليوم�ة خلال ف��
  .تطوعه 

  ام المتط�ع ب�نجاز المهام المو�لة إل�ه �  .عدم ال��

  ار المتط�ع �مصالح الجمع�ة  .إ��

   � ات، ح�ث يتم إ�قاف المتطوع�� ة من الف�� � خلال ف�� ا�تفاء حاجة الجمع�ة من المتطوع��
� حال 

  .فتح مجال التط�ع مستق�لاو�عاد الاتصال بهم مرة أخرى ��

   حصول المتط�ع ع� تقي�م (ج�د) أو أقل. 

 

  : حقوق المتط�ع: تاسعا 

   � ام وتقدير من ق�ل جميع العامل�� م الجمع�ة �حفظ حقوق المتط�ع وكرامته من اح�� � تل��
ت�ة ع� ت�ل�ف المتط�ع    .بها م الجمع�ة بتحمل �افة المصار�ف الماد�ة الم�� � �الق�ام تل��

تب عليها �ف  لإنجازها مال�ة  م�الغ �مهام ي��

    حال أجاد تنف�ذ المهام المو�لة �
م الجمع�ة بتوف�� شهادات الشكر والتقدير للمتط�ع �� � تل��

� حال انقطاع المتط�ع أو  المتفق عليها، الزمن�ة أن يتم �امل المدة إل�ه ع� أتم وجه، ع�
 و��

م الجمع�ة بتق  لا اعتذارە  � � قضاها سا�قا تل��  . د�م شهادة عن المدة ال��



     م الجمع�ة بتحد�د المسؤول�ات المو�لة للمتط�ع �ما ي�ناسب مع إم�ان�اته وقدراته � تل��
 . وأخذ موافقة المتط�ع ع� ذلك

 م الجمع�ة �  اطلاعه  مع ، إل�ه المو�لةلأداء الأعمال للمتط�ع اللازمة  المعلومات بتوف��  تل��
 المو�لة إل�ه �الأعمالع� المستجدات المتعلقة  

  ما �قدمه لها من   وذلك نظ��  مناس�ا   �ما تراە رم��ة منح المتط�ع م�افأة �حق للجمع�ة
اموالاوالمتفق عليها،  المحددةف�� ة التط�ع  خلالخدمات  � للتط�ع   المحددة�المدة الزمن�ة  ل��

� �الجمع�ة   لا  المتط�ع مس�قا ح�ث مع تفاق�الا  �الجمع�ة، و�تم تحد�دها من ق�ل المسؤول��
 .ت��د عن عام و لا التط�ع عن شهر  تقل مدة

 

 :  : عوامل نجاح العمل التطو�� العا�� 

وري ولذلك نحو النجاح، تأخذ �ه وأس�اب من مقومات العمل التطو�� ال�د له   من ال��
� المقا�ل معرفة  أس�اب معرفة

�  الأس�ابالنجاح ليتم الحرص عليها وتفع�لها وت�ب�تها، و�� ال��
� �عضها و�التا��   والإخفاقتؤدي إ� الفشل 

� حال الوق�ع فيها أو ��
ليتم ال�عد عنها ومعالجتها ��

� نجاح العمل 
. فإن معالجة المعوقات تعد من العوامل المساعدة المهمة ��  التطو��

  

 : : أس�اب نجاح العمل التطو�� ع��  الحادي 

  وأهدافها بوض�ح الجمع�ة المتط�ع رسالة أن �درك . 

  المتط�ع و�م�اناته  لقدرات أن يو�ل العمل المناسب . 

   الم�لف بها والمتوقع منه أداءها  للأعمالفهم المتط�ع . 

   بها وعلاقتهإلمام المتط�ع �أهداف ونظم برامج وأ�شطة الجمع�ة �  .�العامل��

  عمله التطو�� �الجمع�ة إتمام المتط�ع للوقت المطلوب منه �
  .قضاؤە ��

  ع� بتدر�ب الإهتمام � � بها ح�� �حسنوا أداءها �الط��قة  الأعمال المتطوع�� الم�لف��
�  للجمع�ة الإداريب�ان وتوضيح اله��ل    .المث�  . ل�ل المتطوع��

  لأ�شطة  تق��م�ة دراسا  إجراء �
�� �  . الجمع�ة المتطوع��

 

 �
�  الثا�� : معاي�� اخت�ار المتطوع��   : ع��

   حسن الس�� والسلوك 

  المجتمع تأد�ة أعمال تطوع�ة لخدمة  والقدرة ع� الرغ�ة 

   من أ�ة سوابق �
  .خلو السجل الجنا��



   ١٨لمن هم دون الـ  الأمر ، أو تقد�م موافقة كتاب�ة من و��  سنة ١٨�قل العمر عن  ألا. 

  التعهد �ات�اع س�اسات الجمع�ة وعدم انتهاك أ�ا منها. 

   ع� أصول الجمع�ة وأ�ارها وما �طلع عل�ه المتط�ع من معلومات   �المحافظةالتعهد
 والتعامل معها �أمانة 

 

�  الثالث : تدر�ب المتطوع��  : ع��

�  وتوج�ه لتدر�ب أهم�ة خاصة الجمع�ة تو��   � داخل  و�تم تدر�ب ، المتطوع�� المتطوع��
�  الجمع�ة

�  خطوةالتط�ع أول  استمارة تعبئة وتعت��  ،الأ�شطة  مواقع إقامة و��
  التدر�ب ��

�  لإدماج
� س��ا �� ومن المهم مراعاة استق�ال     ا. مع ال�شاط الذي �عملون عل�ه المتطوع��

المتط�ع وتهيئة الجو النف�� الداعم له ل�ك�سب انط�اعا إ�جاب�ا عن ب�ئة العمل التطو�� مما 
�  خلال�دعمه 

ة تطوعه وعمله ��  الأ�شطة . ف��

 

: خطوات إنهاء التط�ع  الرابع   : ع��

 �
�� �  :التال�ة الحالاتيتم إنهاء خدمة المتطوع��

  وع أو  انتهاء  .عمل الجمع�ة الم��

  حال ارت�ا�ه الاستغناء �
  .للنظام أو خرقه مخالفة عن خدمات المتط�ع ��

  قهري ظرف للمتط�ع �س�ب المو�لة الأعمالتنف�ذ  أو عدم القدرة ع� العجز أوالمرض.  

   حال تقد�م طلب إنهاء التط�ع وحسن �
ة التط�ع �� يتم إعطاء المتط�ع شهادة ت��ت ف��

ة خلال لوك والتقي�م  والس    الس��   مخالفات  التط�ع دون وجود  ف��

  من رئ�س الخدمات إنهاء �عتمد خطاب �  .الجمع�ة إدارة مجلس  للمتطوع��
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