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 السياسات والإجراءات:عن دليل 

يعد دليل السياسات والإجراءات منظما لإدارة التطوع داخل جمعية الفيصلية وحاكما لها ، حيث يضمن الدليل سير العمليات  
بشكل واضح وشفاف ، كما يوضح لكل من الجمعية والمتطوع نطاقات التدخل وحدودها حافظا لحق  الإدارية داخل المنظمة  

 ملية إشراك المتطوعين وتفعيلها داخل جمعية الفيصلية . الطرفين ، وداعما لع

كما يحتوي الدليل على مجموعة من النماذج العملية التي من شا�ا أن تسهل على إدارة التطوع تفعيل التطوع والمتطوعين  
 �لجمعية . 

لتي قد تطرأ على الجمعية وما  ويجدر الإشارة �ن هذا الدليل لابد أن يخضع للمراجعة والتحديث الدوري وفقا للمستجدات ا
 والمتطوع معا.  الجمعية بما يصب في مصلحة  أصحاب العلاقة �لتطوع من خلال نزولهم للميدان  يرتئيه
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 هيكلة دليل السياسات والإجراءات:

يعد تحكيمها ذا أهمية  أخرى   لمحاورتم بناء هذا الدليل وفقا لنطاقات التطوع الست التي تمثل صلب عمل إدارة التطوع �لإضافة 
توجه عمل المنظمة  أن  �ا  أ كل محور مجموعة من السياسات المتعلقة فيه والتي من ش، حيث يتفرع من  لدى المنظمة وإدارة التطوع

 وتحكمه . وإدارة التطوع  

الأساسية ذات العلاقة �دارة   المحاور القواعد العامة التي تبين توجه ورأي المنظمة تجاه ��ا: نعرف السياسة حيث يمكن أن  
التطوع أو التي ترى المنظمة ضرورة توضيحها، وتشكل السياسات مرجعاً أساسيا للتخطيط واتخاذ القرار حول كل ماله علاقة  

 . نظمة�دارة التطوع في الم

 وتبنى السياسة وفقا لمعايير محددة من أهمها: 

 . أن تكون شاملة وغير جزئية  .1
 . خالية من المصطلحات المعقدة .2
 . لا يمكن تفسيرها �كثر من طريقة   .3
 . موجزة وغير طويلة .4

بوضوح  تصف كيفية تنفيذ السياسات  - عند الحاجة –ثم يتفرع من كل سياسة في هذا الدليل مجموعة من الإجراءات  
 وخطوات مبسطة ومتسلسلة . 

 ويتبع بعض الإجراءات رسم توضيحي لآلية سير الإجراء وتتابع العمليات فيه ليكون أكثر فهما ووضوحا. 
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 محاور دليل السياسات والإجراءات:

 التخطيط والتعزيز .1
 تصميم الفرص والاستقطاب  .2
 الفرز والتسكين  .3
 التوجيه والتدريب   .4
 والإشراف الدعم  .5
 التكريم والتقدير .6
 الشراكات والفرق التطوعية  .7
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  مختصر الدليل: 

التخطيط 
والتعزيز

تلتزم المنظمة بنشر منطلقا�ا ورؤيتها في إشراك المتطوعين داخليا وخارجيا: 1.1سياسة •
.�لتطوع العلاقة تلتزم المنظمة بوجود سياسات وإجراءات إدارية تنظم عمل إدارة التطوع داخل المنظمة بما يلبي احتياجا�ا وتقوم ��حتها لأصحاب: 1.2سياسة •
.الأهداف المنشودةتتبنى المنظمة نشر ثقافة التطوع بين العاملين وتبين أسباب ودوافع إشراكها للمتطوعين فيها والقيام بمساند�م لتحقيق: 1.3سياسة •
تم التصديق عليه دارة التطوع ويتكلف المنظمة مسؤولية إدارة كيان التطوع إلى فرد متفرغ جزئياً أو كلياً، وتقوم �عداد وصف وظيفي خاص به يتضمن عمليات إ: 1.4سياسة •

.من قبل مجلس إدارة المنظمة ولا يختلف عن إدارات المنظمة الأخرى
.دارةتلتزم إدارة التطوع بوضع خطة تشغيلية سنوية تشمل الميزانية التي تغطي كافة احتياجات التطوع ويتم اعتمادها من مجلس الإ: 1.5سياسة •

رص تصميم الف
والاستقطاب

ما توضح هذه حتياج المنظمة، كتقوم المنظمة بتوصيف دقيق لكل فرصة تطوعية بشفافية ووضوح، موضحةً المهام والمهارات المطلوبة من المتطوع والتي تلبي ا: 2.1سياسة •
تملة وتحديد الإجراءات التي لمحالفرص الفوائد والعوائد التي تعود على المتطوع من هذه الفرصة وطبيعة الإشراف والدعم الذي سيحصل عليه من المنظمة، وتحليل المخاطر ا

.ستقوم �تخاذها لتخفيف �ثير هذه المخاطر

الفرز 
والتسكين

د أخذ الإذن من المتطوعين بعإلاتقوم المنظمة �تخاذ الإجراءات اللازمة لحماية بيا�ت المتطوعين المسجلين لديها، كما تضمن عدم نشرها أو تداولها مع أي منظمات أخرى: 3.1سياسة •
مة إمكانية تحويلهم درس المنظتعتمد المنظمة آلية للتواصل مع المتطوعين الذين تم رفضهم وإبلاغهم �لاعتذار عن قبولهم في الفرصة مع توضيح أسباب ذلك، كما ت:  3.2سياسة •

لمنظمات أخرى تناسب قدرا�م ومهارا�م بعد أخذ الإذن من المتطوعين
.ية بطلب ذلكرافتتأكد المنظمة من خلو السجلات المدنية للمتطوعين من المخالفات الأمنية، في حال كانت الفرصة ذات حساسية عالية، أو قامت الجهات الإش: 3.3سياسة •
.ةعيمتتخذ المنظمة الإجراءات اللازمة لضمان المتطوعين في الفرص ذات السرية العالية وذلك حرصا منها على تفعيل التطوع في كافة إدارات الج: 4.3سياسة •

التوجيه 
.تلتزم المنظمة بتقديم التوجيه والتدريب اللازمين للمتطوعين للقيام بفرصهم التطوعية على أفضل وجه: 4.1سياسة •والتدريب

الدعم 
والإشراف

تمنع تكبد المتطوع لأي نفقات أو و ة ،تلتزم الجمعية بتوفير الموارد اللازمة والضرورية للعمل لجميع المتطوعين والتي تشمل على الموارد المالية والبشرية والأدوات الإداري: 5.1سياسة •
.توفيره لاحتياجات لأداء فرصته التطوعية إيما� منها بمسؤوليتها تجاه التطوع والمتطوعين

.تطوع يمثل المنظمةالمتتخذ المنظمة الإجراءات التأديبية تجاه أي تصرف أو سلوك مسيء يصدر عن المتطوع، ولا تتغاضى عن ذلك لكونه متطوعاً، إدراكا منها �ن: 5.2سياسة •
.تعتمد المنظمة آلية واضحة تحفظ للمتطوعين حقهم في رفع الشكاوى وحالات التظلم وتعلم المتطوعين بذلك �لوسيلة المناسبة: 5.3سياسة •
والتحسين لخلق بيئة جاذبة رويتحرص الجمعية على طرح قضا� المتطوعين من خلال الاجتماعات الدورية بين مجلس إدارة الجمعية وكافة العاملين إيما� منها �همية التط: 4.5سياسة •

.للمتطوعين

التكريم 
والتقدير

زا�م التطوعية وعدد الساعات ح إنجاتقوم المنظمة بتقدير جهود المتطوعين ويسهم في ذلك جميع منسوبي المنظمة بكافة مستو��م الإدارية، كما تمنح المتطوعين وثيقة توض: 6.1سياسة •
.التي قدموها كحد أدنى للتكريم

الشراكات 
والفرق 
التطوعية

.تزودها �لمتطوعينأن تقوم المنظمة بعقد الشراكات مع الفرق التطوعية المعتمدة رسميا والتي تخدم فرصها وأنشطتها وأهدافها أو الجهات التعليمية التي يمكن: 7.1سياسة •
.اللازموجهتتبنى المنظمة الفرق التطوعية التي تتوافق أهدافها مع أهداف المنظمة وتقدم لهم كافة التسهيلات التي تمكنهم من أداء أدوارهم على ال: 7.2سياسة •
.يحق للمنظمة تشكيل فريق تطوعي بمهام وأدوار واضحة، بما يحقق أهداف الجمعية ورؤيتها ورسالتها الاستراتيجية: 7.3سياسة •
يعتبر الفريق التطوعي �بعاً للمنظمة إدار�ً ومالياً وإعلامياً، ويلتزم بكافة الأنظمة الداخلية:7.4سياسة •
.للمنظمة، وتقوم المنظمة �تخاذ التدابير اللازمة لحفظ حقوق الفريق التطوعي وإنجازاته إدار�ً ومالياً وإعلامياً •
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 رية: االسياسات والإجراءات الإد

 أولا: التخطيط والتعزيز 
 

 : تلتزم المنظمة بنشر منطلقا�ا ورؤيتها في إشراك المتطوعين داخليا وخارجيا 1.1سياسة 

 الإجراءات: 

الإدارة التنفيذية والأقسام بصياغة المنطلقات الخاصة �لجمعية ورؤيتهم في إشراك  يقوم مسؤول التطوع بمشاركة  .1
المتطوعين والتي تعبر عن الفوائد العائدة من إشراك المتطوعين على ا�تمع والمنظمة والمتطوعين والأثر الذي  

 يودون تحقيقه من خلالهم. 
 تقوم الإدارة التنفيذية �عتماد المنطلقات والرؤية  .2
  – م مسؤول التطوع بنشر المنطلقات والرؤية داخليا على مستوى المنظمة �لوسائل المناسبة (منشورات البريد يقو  .3

الأركان التعريفية في   – بنرات ...) وخارجيا (وسائل التواصل   –اجتماعات   –ورش   –وسائل التواصل  
 س والجامعات...) ز�رات المدرا  –الندوات والمحاضرات   – المؤتمرات   – المعارض والفعاليات  

 يتم مراجعة المنطلقات والرؤية مع كل دورة مجلس إدارة .4
 

: تلتزم المنظمة بوجود سياسات وإجراءات إدارية تنظم عمل إدارة التطوع داخل المنظمة بما يلبي احتياجا�ا  1.2سياسة 
 وتقوم ��حتها لأصحاب العلاقة �لتطوع . 

 الإجراءات: 
�شراك الإدارة التنفيذية والأقسام والمتطوعين في اقتراح مسودة سياسات تنظم عمل التطوع  يقوم مسؤول التطوع   .1

 داخل المنظمة. 
  عتبار�لايقوم مسؤول التطوع بصياغة السياسات والإجراءات التفصيلية لإدارة التطوع داخل المنظمة آخذا  .2

 . المقترحات التي تم طرحها 

تقوم الإدارة التنفيذية بمراجعة واعتماد السياسات والإجراءات بما يتوافق مع توجهات المنظمة وقيمها المؤسسية وبما يضمن   .3
 فؤ الفرص والتنوع في الفرص التطوعية. تحقيق العدالة في تكا

 تتيح المنظمة السياسات والإجراءات لجميع المعنيين �لتطوع وتتأكد من استيعا�م وفهمهم وتحثهم على تطبيقها وتطويرها.  .4
 يتم مراجعة السياسات والإجراءات بشكل دوري وتحديثها والتطوير فيها.  .5
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ثقافة التطوع بين العاملين وتبين أسباب ودوافع إشراكها للمتطوعين فيها والقيام  : تتبنى المنظمة نشر 1.3سياسة 
 بمساند�م لتحقيق الأهداف المنشودة. 

 الإجراءات:   
أو المنشورات أو مواقع  تدريبية  الدورات  المن خلال  داخليا وخارجيا  خطة لنشر ثقافة التطوع    يقوم مسؤول التطوع بوضع -1

   التواصل الاجتماعي أو الاجتماعات بما يضمن تبني العاملين لإشراك المتطوعين �لمنظمة وينشر ثقافة التطوع خارجيا  
تبين إدارة المنظمة لكافة العاملين الدوافع والأسباب من إشراك المتطوعين والمنافع المتبادلة للمتطوعين والمنظمة �ساليب متعددة   -2

 ليات متنوعة مثال (المواد التوعوية �لتطوع والبرامج التوجيهية للموظفين الجدد وغيرها). وآ
 تشرك إدارة المنظمة العاملين في تصميم أهداف كيان التطوع وتصمم عدد من الفرص التطوعية في أقسام مختلفة.   -3
 

 
جزئياً أو كلياً، وتقوم �عداد وصف وظيفي  تكلف المنظمة مسؤولية إدارة كيان التطوع إلى فرد متفرغ  : 1.4سياسة 

خاص به يتضمن عمليات إدارة التطوع ويتم التصديق عليه من قبل مجلس إدارة المنظمة ولا يختلف عن إدارات المنظمة  
 الأخرى. 

 الإجراءات:   
وواجبات وصلاحيات تُضَمّن في نموذج بطاقة الوصف    سؤول تطوع لإدارة وحدةتختار المنظمة م -1 التطوع وتسند له مهاماً 

 ) الوصف الوظيفي1( نموذج  الوظيفي ويتم تعيينه بقرار رسمي من إدارة المنظمة.
 يتم تزويد القسم بموظفين إضافيين عند الحاجة ويتم وضع وصف وظيفي لهم يضمن تحقيق أدوار إدارة التطوع   -2

 
 

 

 
  


��ة 	���ع - ا�����	 ا������	 ا�����	 ا�����د��
 ��ا�ات وإ��اءات إدارة ا�

6



 

 

 

7 

 

 ...  متطوعینا أنتم فخر لنا   ن أحد متطوعیناك   
 

  ∫w
�Ë�

J�ù
« b

��
�«

in
fo

@
al

fa
is

al
ya

.o
rg

.sa
 

¨  …
b�

 ∫Ê
«uM

F�«
 

»Æ
’

 
10

01
1

ˇ 
 ∫Í

b��
�« e

�d�
«

 …b
�

21
43

3
 

 ∫w
�Ë�

J�ù
« l

�u*
«

ht
tp

://
w

w
w

.a
lfa

is
al

ya
.o

rg
Ø  

 ∫ 
01

26
53

50
00

   
 ∫·

01
26

51
42

83
   

  ∫Ã
05

35
02

20
88

 

 
 

 
 

تلتزم إدارة التطوع بوضع خطة تشغيلية سنوية تشمل الميزانية التي تغطي كافة احتياجات التطوع ويتم اعتمادها   : 1.5سياسة 
 من مجلس الإدارة. 

 الإجراءات: 
�دارة  قوم مسؤول التطوع بمشاركة مسؤولي التطوع �لمراكز وإدارا�م التنفيذية في وضع المستهدفات والميزانية الخاصة ي -1

 التطوع ومن ثم تقسيمها على الجمعية والمراكز   
يقوم مسؤولو التطوع �لجمعية والمراكز بوضع الخطة التشغيلية العامة لإدارة التطوع مستوفية النطاقات الست والميزانية المالية   -2

 ) الخطة التشغيلية 2(  نموذجومحققة لأهداف التطوع في الخطة التشغيلية العامة للمنظمة.  
 م رفع الميزانية المالية السنوية الخاصة �دارة التطوع لقسم المالية للمراجعة ، ومن ثم الرفع �لس الإدارة لاعتمادها يت -3
تقوم إدارة التطوع �لجمعية والمراكز بعد الاعتماد بوضع خطة تشغيلية خاصة �م وفقا للخطة التشغيلية العامة لإدارة  -4

 �م.  التطوع تلبي المستهدفات المتعلقة 
 :الآلية
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 �نيا: تصميم الفرص والاستقطاب
 

تقوم المنظمة بتوصيف دقيق لكل فرصة تطوعية بشفافية ووضوح، موضحةً المهام والمهارات المطلوبة من  : 2.1سياسة 
المتطوع من هذه الفرصة  المتطوع والتي تلبي احتياج المنظمة، كما توضح هذه الفرص الفوائد والعوائد التي تعود على  

وطبيعة الإشراف والدعم الذي سيحصل عليه من المنظمة، وتحليل المخاطر المحتملة وتحديد الإجراءات التي ستقوم  
 .�تخاذها لتخفيف �ثير هذه المخاطر

 الإجراءات: 

 تحديد الاحتياج التطوعي   )3لنموذج (يقوم مسؤول التطوع أو المنسق بحصر الاحتياج التطوعي للأقسام بشكل ربعي وفقا  -1
يتولى المشرفون الفنيون �لأقسام تصميم الفرص التطوعية لتشمل تفاصيل الفرصة المهام والخبرات المطلوبة ، الفوائد   -2

تصميم  )  4(نموذج   . وع والإجراءات الاحترازية لها �لإضافة لبقية بنود النموذج والدعم المقدم والمخاطر المتوقعة على المتط
 الفرص

�اية كل شهر ميلادي ، كما يمكن    25يستقبل مسؤول التطوع الفرص المصممة عبر البريد الالكتروني حتى يوم  -3
 أ�م من �ريخ تنفيذ الفرصة كأحد أقصى  5طلب الفرص الطارئة قبل 

الفرصة طارئة أو تم طلبها من جهات رسمية وميزانيتها غير محسوبة يتم اعتماد الفرصة من قبل اللجنة  في حال كانت  -4
 التنفيذية والإدارة التنفيذية. 

يقوم مسؤول التطوع بنشر الفرصة في البوابة الوطنية للتطوع وتسويقها في وسائل التواصل المناسبة والتي تضمن   -5
 التطوعية   استهداف الشريحة المناسبة للفرصة

 :الآلية

 
 
 
 
 
 

حصر الاحتیاج التطوعي
من الأقسام كل ربع

إرسال الأقسام طلبات 
ل الفرص التطوعیة قب

من الشھر 25یوم 
( المیلادي عبر البرید 

ggogandi@alfaisa
lya.org(

اعتماد مسؤول التطوع 
للفرص

ة إعلان الفرص بالبواب
الوطنیة للتطوع 
ة وتسویقھا باستشار

المشرف الفني في 
وسائل التواصل 

المناسبة
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 الفرز والتسكين :  �لثا

وم المنظمة �تخاذ الإجراءات اللازمة لحماية بيا�ت المتطوعين المسجلين لديها، كما تضمن عدم نشرها أو  تق : 3.1سياسة 
 .تداولها مع أي منظمات أخرى إلا بعد أخذ الإذن من المتطوعين 

 الإجراءات: 
 بيا�ت المتطوعين في ملفات مخصصة ومنع الاطلاع عليها إلا من أصحاب الصلاحية . يقوم مسؤول التطوع بحفظ  -1
يتم النص على بند في اتفاقية الشراكات الخارجية المتعلقة �لتطوع بسرية بيا�ت المتطوعين والتعهد بعدم نشرها أو   -2

 استخدامها 
 .ت أخرى وذلك قبل تزويد المنظمات ببيا��متطلب المنظمة إذن المتطوعين الذين لديهم الرغبة في تحويلهم لمنظما -3

 
تعتمد المنظمة آلية للتواصل مع المتطوعين الذين تم رفضهم وإبلاغهم �لاعتذار عن قبولهم في الفرصة مع   : 3.2 سياسة

الإذن من  توضيح أسباب ذلك، كما تدرس المنظمة إمكانية تحويلهم لمنظمات أخرى تناسب قدرا�م ومهارا�م بعد أخذ 
 . المتطوعين

 الإجراءات: 
تعتذر المنظمة من المتطوعين غير المقبولين في الفرصة �سلوب مناسب موضحة أسباب عدم القبول عند الحاجة بما   -1

يضمن لهم العمل على نقاط ضعفهم وتطويرها من خلال وسيلة مناسبة (البوابة أو البريد الالكتروني أو رسالة  
 ) نص الاعتذار 5نموذج (نصية...) ، 

ا �لمنظمات الأخرى وتوصي المتطوعين الذين لم يتم قبولهم �لتوجه إلى المنظمات التي تتلاءم  المنظمة علاقته  تستثمر  -2
 مع قدرا�م وتوجها�م، وتساهم في التنسيق بينهم. 

 
تتأكد المنظمة من خلو السجلات المدنية للمتطوعين من المخالفات الأمنية، في حال كانت الفرصة ذات  :  3.3سياسة  

 عالية، أو قامت الجهات الإشرافية بطلب ذلك. حساسية 
 الإجراءات: 

 بتسجيل بيا�ت ومعلومات المتطوعين الضرورية للتأكد من ملاءمتهم للفرصة التطوعية.   التطوع مسؤوليقوم   -1
ترسل إدارة المنظمة طلباً للجهات الأمنية للتأكد من سلامة السجلات المدنية للمتطوعين في حال كانت الفرصة ذات   -2

   حساسية عالية، أو قامت الجهات الإشرافية بطلب ذلك. 
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تتخذ المنظمة الإجراءات اللازمة لضمان المتطوعين في الفرص ذات السرية العالية وذلك حرصا منها على  : 4.3سياسة 
 تفعيل التطوع في كافة إدارات الجمعية. 

 الإجراءات: 
الفرصة موضحا مدى   -1 بتصميم  الفني  المشرف  الذي يحتاجه (عام  يقوم  التطوع    – مهاري    –سريتها ومستوى 

 احترافي) 
 ) تعهد السرية 6نموذج ( يتم توقيع المتطوع على تعهد رسمي �لحفاظ على سرية المعلومات .  -2
في حال كانت الفرصة تحتاج ضما� أعلى فيمكن عمل اتفاقية مع الجهات المختصة التي تزود المنظمة بمنسوبيها   -3

 ) اتفاقية التزويد بمتطوعين 7نموذج (تنص الاتفاقية على ضمان الجهة للمتطوع وسرية المعلومات.  كمتطوعين على أن 
 
 

 التوجيه والتدريب   رابعا:
 

 تلتزم المنظمة بتقديم التوجيه والتدريب اللازمين للمتطوعين للقيام بفرصهم التطوعية على أفضل وجه : 4.1سياسة 
 الإجراءات: 

يقوم مسؤول التطوع بعقد اللقاء التعريفي للمتطوعين الجدد معرفا فيه بجمعية الفيصلية ودورها وكل المعلومات التي   -1
   مخطط اللقاء التعريفي  )8(  نموذجيحتاجها المتطوع للقيام بفرصته التطوعية مع الجمعية .  

وجيه والتدريب اللازمين له بطرق بديلة  في حال كان المتطوع جديد ويعمل عن بعد يقوم مسؤول التطوع بتقديم الت -2
 مناسبة تمكنه من التعرف على الجمعية وأداء فرصته على الوجه المطلوب. 

من المستندات، الأدلة أو البروشورات التي يحتاجها  ورقية أو الكترونية كل متطوع جديد بنسخة   ود مسؤول التطوعيز  -3
 ). معلومات الفرصة... دليل المتطوع،  الملف التعريفي ، المتطوعون مثل (

 تحديد الاحتياج التدريبي  )9(  نموذجيقوم المشرف الفني بتحديد الاحتياج التدريبي للمتطوع وفق  -4
 يقوم مسؤول التطوع �لإشراف على حصول المتطوع على التدريب اللازم من مشرفه الفني أو الشخص الموكل بتدريبه  -5

 
  




��ة 	���ع - ا�����	 ا������	 ا�����	 ا�����د��
 ��ا�ات وإ��اءات إدارة ا�

11

 

 

 

11 

 

 ...  متطوعینا أنتم فخر لنا   ن أحد متطوعیناك   
 

  ∫w
�Ë�

J�ù
« b

��
�«

in
fo

@
al

fa
is

al
ya

.o
rg

.sa
 

¨  …
b�

 ∫Ê
«uM

F�«
 

»Æ
’

 
10

01
1

ˇ 
 ∫Í

b��
�« e

�d�
«

 …b
�

21
43

3
 

 ∫w
�Ë�

J�ù
« l

�u*
«

ht
tp

://
w

w
w

.a
lfa

is
al

ya
.o

rg
Ø  

 ∫ 
01

26
53

50
00

   
 ∫·

01
26

51
42

83
   

  ∫Ã
05

35
02

20
88

 

 
 
 
 

 والإشراف خامسا: الدعم 
 

: تلتزم الجمعية بتوفير الموارد اللازمة والضرورية للعمل لجميع المتطوعين والتي تشمل على الموارد المالية  5.1 سياسة
والبشرية والأدوات الإدارية ، وتمنع تكبد المتطوع لأي نفقات أو توفيره لاحتياجات لأداء فرصته التطوعية إيما� منها  

 . التطوع والمتطوعينبمسؤوليتها تجاه 
 

تتخذ المنظمة الإجراءات التأديبية تجاه أي تصرف أو سلوك مسيء يصدر عن المتطوع، ولا تتغاضى عن   : 5.2سياسة 
 ذلك لكونه متطوعاً، إدراكا منها �ن المتطوع يمثل المنظمة. 

 الإجراءات: 
للمخالفات والعقو�ت المترتبة عليها والتي قد تصدر  يقوم مسؤول التطوع �لتعاون مع منسوبي المنظمة �عداد لائحة   -1

 من المتطوع أثناء تنفيذ الفرص التطوعية، وتصنيفها إلى مستو�ت حسب �ثيرها وتكرار صدورها من المتطوعين. 
 يحدد مسؤول التطوع آلية واضحة لتنفيذ الإجراءات التأديبية أو العقو�ت في حق المتطوعين المخالفين.  -2
)  10(نموذج  لتطوع المتطوعين بلائحة المخالفات والإجراءات التأديبية أثناء التوجيه بما يضمن إلمامهم �ا. يعلم مسؤول ا -3

 لائحة المخالفات 
في حال ارتكب المتطوع أحد المخالفات يقوم مسؤول التطوع �تخاذ الإجراء اللازم، وتسجيل ذلك في سجل   -4

 المعنيين بذلك. مخالفات المتطوعين، ويبلغ جميع 
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تعتمد المنظمة آلية واضحة تحفظ للمتطوعين حقهم في رفع الشكاوى وحالات التظلم وتعلم المتطوعين  : 5.3سياسة 
 بذلك �لوسيلة المناسبة 

 الإجراءات: 
يتم إعلام المتطوعين أثناء عملية التوجيه بحقهم في التظلم وتقديم الشكاوى، كما يتم توضيح الإجراءات المتخذة   .1

 لتقديم الشكاوى.  
  يلجأ المتطوع أولا لأحد مشرفيه لحل المشكلة والذي يقوم بدوره بمحاولة حلها بشكل ودي والوصول لحل مرضي  .2

 . لجميع الأطراف 
رفع  )  11(نموذج    مستخدمافي حال عدم حلها يقوم المتطوع برفع الشكوى من خلال إرسالها عبر البريد المخصص   .3

 الشكاوى . 
يدرس الشخص المعني �لاطلاع على الشكوى تفاصيلها ويقوم بعقد اجتماع لاستشارة المعنيين للخروج �لإجراء   .4

 ساعة من وصول الشكوى  48المناسب خلال 
ساعة من الاجتماع المنعقد   24الشخص المسؤول عن الشكوى المتطوع �لإجراء المتخذ حيال الشكوى خلال يبلغ  .5

 . ويتأكد من إغلاق المشكلة وحلها مع الأطراف المعنية 
 

 : الآلية 

الجمعية وكافة  تحرص الجمعية على طرح قضا� المتطوعين من خلال الاجتماعات الدورية بين مجلس إدارة : 4.5سياسة 
 .إيما� منها �همية التطوير والتحسين لخلق بيئة جاذبة للمتطوعين  العاملين

 الإجراءات: 
يجمع مسؤول التطوع خلال الفترة التي تسبق الاجتماع أهم القضا� التي تحتاج إلى مناقشة من كافة أصحاب العلاقة   -1

 �لتطوع  
 ويدون التوصيات التي توصلوا لها  يقوم مسؤول التطوع بطرح القضا� في الاجتماع الربعي �لس الإدارة والعاملين -2
 ماع طارئ مع مجلس الإدارة والعاملين للخروج �لتوصيات المناسبة في حال وجود قضا� عاجلة يتم تنسيق اجت -3
 يقوم مسؤول التطوع والأطراف المعنيين بتطبيق التوصيات ويشرف مسؤول التطوع على تنفيذها  -4

 

رفع يبلغ المتطوع بحقه في
الشكاوى وتوضح له 

الإجراءات العملية لذلك

في حال وجود شكوى 
ل أو حالة تظلم يتواص

يه المتطوع مع أحد مشرف
لحل المشكلة بشكل

ودي

في حال عدم حل 
وع المشكلة يرفع المتط

الشكوى عبر البريد
ب المحدد في نموذج طل

الشكوى

ل يقوم الشخص المعني بح
قد المشكلة بدراستها وع

ساعة 48اجتماع خلال 
من إرسال الشكوى 
بللخروج �لإجراء المناس

ع يتم إبلاغ المتطو 
ل �لإجراء المتخذ خلا

ساعة والتأكد من24
إغلاق المشكلة
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 التكريم والتقدير   سادسا:
 

المنظمة بكافة مستو��م الإدارية،  تقوم المنظمة بتقدير جهود المتطوعين ويسهم في ذلك جميع منسوبي  :  6.1سياسة  
 كما تمنح المتطوعين وثيقة توضح إنجازا�م التطوعية وعدد الساعات التي قدموها كحد أدنى للتكريم. 

 الإجراءات: 
يقوم مسؤول التطوع بتزويد قسم العلاقات العامة والإعلام أثناء إنجاز الفرص أو بعد إتمامها �لمادة الإعلامية الخاصة   .1

 برصد إنجازات المتطوعين ومساهما�م ليتم نشرها في وسائل التواصل الرسمية. 
  5بعد إتمام المتطوع الفرصة التطوعية يتم تزويده بشهادة أو إفادة توضح إنجازا�م وعدد الساعات التي قدموها خلال   .2

   إفادة)  12(  نموذج أ�م عمل بحد أقصى.
 عبر البريد الالكتروني  pdfلمتطوع بشكل مستند ورقي أو ملف  يكون تسليم الشهادة أو الإفادة حسب رغبة ا .3
 يتم توقيع المتطوع على استلام الشهادة أو الإفادة في السجل المخصص.  .4
 يقوم مسؤول التطوع �رسال رابط تقييم رضا المتطوع بعد إتمام فرصته التطوعية ويتابع تعبئته للرابط.  .5

 
 سابعا: الشراكات والفرق التطوعية 

 
تقوم المنظمة بعقد الشراكات مع الفرق التطوعية المعتمدة رسميا والتي تخدم فرصها وأنشطتها وأهدافها أو  :  7.1سياسة  

 الجهات التعليمية التي يمكن أن تزودها �لمتطوعين  
 الإجراءات: 
يحدد مسؤول التطوع الفرق أو الجهات التعليمية التي يحتاجها لإنجاز الفرص التطوعية خلال العام ويتم اعتماد   -1

 الفرق من قبل الإدارة التنفيذية للمنظمة  
زمنيا مع الفرق التطوعية المعتمدة رسميا أو الجهات التعليمية والتي تخدم أنشطتها    ةتقوم المنظمة بعقد اتفاقية محدد -2

 وأهدافها للعمل معهم وتوفير المتطوعين المتخصصين عند الحاجة 
تلتزم المنظمة بتوفير كافة الدعم والاحتياجات التشغيلية للفريق التطوعي أو متطوعي الجهات التعليمية للقيام   -3

 داخل المنظمة �دوارهم وفرصهم  
 يتم تسجيل المتطوعين من الفريق أو الجهات التعليمية في البوابة الوطنية على الفرص التي تتطلب مساهمتهم. -4
 اتفاقية شراكة  )13(  نموذجيتم توقيع الاتفاقية من الفريق التطوعي أو الجهة التعليمية.   -5
التعليمية ما يحق للمتطوعين وفقا للبنود الواردة في هذا  بعد توقيع الاتفاقية يحق لمتطوعي الفرق أو الجهات  -6

 الدليل. 
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تتبنى المنظمة الفرق التطوعية التي تتوافق أهدافها مع أهداف المنظمة وتقدم لهم كافة التسهيلات التي  : 7.2سياسة 
 تمكنهم من أداء أدوارهم على الوجه اللازم 

 : الإجراءات 
الاستراتيجي للجمعية الذي   بطلب انضمام للجمعية يتضمن أهداف الفريق، والهدفيتقدم قائد الفريق التطوعي   -1

 الرئيسية التي يقدمو�ا.   يتقاطع مع أهداف الفريق، وأعضاء الفريق، والأنشطة
التوصية �لقبول أو الاعتذار من   تحيل إدارة المنظمة طلب الفريق للقسم المختص، ويقوم القسم بدراسة الطلب وتقديم -2

 الفريق. 
التزامات الطرفين ومدة الاتفاقية، وآلية   عند الموافقة على طلب الفريق يتم توقيع اتفاقية انضمام فريق تطوعي وتتضمن -3

التطوعي، ويكون هدف الفريق وأنشطته الرئيسية وأعضاؤه مُضمناً في   إ�ائها، ويوقع عليها إدارة المنظمة وقائد الفريق
 تمهيد الاتفاقية. 

الحقوق التي تحق للمتطوعين   تفاقية انضمام الفريق التطوعي للجمعية فإنه يحق لكل عضو في الفريق كافةبعد توقيع ا -4
 والواردة في هذا الدليل . 

 
 يحق للمنظمة تشكيل فريق تطوعي بمهام وأدوار واضحة، بما يحقق أهداف الجمعية ورؤيتها: 7.3سياسة 

 ورسالتها الاستراتيجية. 
 الإجراءات: 

وأنشطته الرئيسية، والامتيازات التي   إدارة المنظمة عن رغبتها في تشكيل فريق تطوعي موضِحة أهداف الفريق تعلن  -1
 الانضمام للفريق �لوسيلة التي تراها مناسبة.  ستقدمها للفريق، وتستقبل بيا�ت الراغبين في

كافة إجراءات التسكين    التطوعي، وتنفيذتكلف إدارة المنظمة القسم المختص بدراسة طلبات الانضمام للفريق  -2
 الأعضاء المناسبين.  الملائمة، بما يضمن الشفافية والعدالة بين المتقدمين، واختيار 

 التطوعي.  يتم الاعتذار من الأعضاء غير المقبولين مع توضيح أسباب عدم قبولهم في الفريق  -3
 الفريق، ويحدد قائداً للفريق.  ات بين أعضاء يوُزع القسم المسؤول عن الفريق التطوعي المسؤوليات والصلاحي -4
إ�ائها، ويوقع عليها إدارة    يتم توقيع اتفاقية تشكيل فريق تطوعي، وتتضمن التزامات الطرفين ومدة الاتفاقية، وآلية -5

 وأنشطته الرئيسية وأعضاؤه مُضمناً في تمهيد الاتفاقية.   المنظمة وقائد الفريق التطوعي، ويكون هدف الفريق 
الحقوق التي تحق للمتطوعين   توقيع اتفاقية انضمام الفريق التطوعي للجمعية فإنه يحق لكل عضو في الفريق كافةبعد   -6

 والواردة في هذا الدليل . 
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 :يعتبر الفريق التطوعي �بعاً للمنظمة إدار�ً ومالياً وإعلامياً، ويلتزم بكافة الأنظمة الداخلية   .47سياسة 

 ومالياً وإعلامياً.  المنظمة �تخاذ التدابير اللازمة لحفظ حقوق الفريق التطوعي وإنجازاته إدار�ً للمنظمة، وتقوم 
 الإجراءات: 

هذه الأصول ملكية للفريق   يسجل قسم التطوع الأصول والموارد التي يمتلكها الفريق قبل انضمامه للجمعية وتبقى -1
 . التطوعي 

للجمعية فإن أي دعم يسُجل   عيني أو مالي للفريق التطوعي بعد انضمامه عند رغبة أي جهة أو شخصية تقديم دعم  -2
وتقُيد إدارة الجمعية هذا الدعم �سم الفريق التطوعي،    �سم الجمعية ويكون عبر حسا��ا وقنوا�ا الرسمية فقط،

 ويسُتخدم في تنفيذ مبادراته. 
ساعة على الأقل وأخذ  48لك قبل إقامة النشاط بــ يحق الفريق القيام �نشطته المستقلة شريطة إعلام الجمعية بذ  -3

 الموافقة منها. 
للجمعية، ويضع شعار الجمعية في    يلتزم الفريق التطوعي �لإشارة في حسا�ته ووسائل التواصل الخاصة به �نه �بع -4

 الخاص �لجمعية.  كافة منشوراته، ويلتزم بسياسة النشر الإعلامي
ومنشورا�ا الإعلامية عند نشر ما   اسم الفريق التطوعي في كافة وسائل التواصل الخاصة �اتلتزم إدارة الجمعية بذكر  -5

 يتعلق �نجازات الفريق التطوعي. 
لفترة التي يعمل فيها الفريق   يكلف قائد الفريق التطوعي أحد أعضائه �عداد سجل إنجازات الفريق التطوعي أثناء  -6

 البيا�ت التي يتم تدوينها في السجل بشكل دوري.  في الجمعية  التطوع إدارة وتعتمدتحت مظلة الجمعية، 
 

  



16
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 : ) الوصف الوظيفي 1نموذج ( 
 

 أولاً: بيا�ت الوظيفة 
  رقم الوظيفة  مدير التطوع  المسمى الوظيفي 

 إدارة التطوع  القسم  الفئة الوظيفية 
  الغرض من الوظيفة 

التنظيمية الرأسية: �نياً: العلاقات   
 المدير العام  المسؤول المباشر 

الموظفون التابعون  
 إدار�ً لشاغل الوظيفة 

1  2  
3  4  
 �لثاً: المهام والصلاحيات: 

ام  
المه

 1  
2  
3  
5  
6  
7  

 الصلاحيات 
1  
2  
3  

 رابعاً: العلاقات الوظيفية والمهام الخاصة:
الداخلية  الاتصالات 

 المطلوبة للعمل 
1  2  
3  4  

الاتصالات الخارجية  
 المطلوبة للعمل 

1  2  
3  4  

 خامساً: المواصفات المطلوبة لشاغل الوظيفة: 

 مؤهلات
1  2  
3  4  

 معارف 
1  2  
3  4  
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 خبرات
1  2  
3  4  

 مهارات 
1  2  
3  4  

الوظيفة: سادساً: معايير أداء   
 

 معايير التقييم 
1  2  
3  4  
5    

 التقارير 
1  2  
3  4  

 سابعاً: الظروف التي تؤدى فيها هذه الوظيفة:  
    

 اعتماد بطاقة الوصف 
 اعتماد مراجعة اعداد
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 ) الخطة التشغيلية: 2نموذج ( 
النطاق/ 

 المرحلة 
 تنبيهات مهمة أثناء التخطيط التشغيلي  المؤشرشرح  المستھدف  مؤشر الأداء

التخطيط 
 والتعزيز 

عدد أنشطة تعزيز 
ثقافة التطوع داخليا  

 وخارجيا 
 

يقيس هذا المؤشر إجمالي الفعاليات 
والأنشطة التي قامت المنظمة بتنفيذها  
لنشر ثقافة التطوع بين منسوبي المنظمة 

وكذلك نشر ثقافة التطوع للمجتمع خلال 
 التشغيل التجريبيفترة 

* يجب مراعاة تحديد مستهدفات تناسب 
واقع المنظمة وتناسب فترة التشغيل 

 التجريبي 
* من المهم أن تكون الأنشطة متسلسلة 

ومترابطة وتؤدي في مجملها إلى تحقيق 
 المؤشرات والمستهدفات.

* من المهم مراعاة كتابة أنشطة لكافة  
 النطاقات الست.  

لأنشطة تحقق ممارسات * ينبغي التحقق أن ا
المعيار، ومن المهم أن ينُص على أنشطة 
لتحقيق الممارسات التي قد يغُفل عنها  

عادة، مثل �هيل المشرفين على المتطوعين، 
وكذلك تقديم التغذية الراجعة للمتطوعين  

 وطلبها منهم، ونحوها.

نسبة الموظفين الذين 
تم �هليهم على  
الإشراف على  

 المتطوعين 

 

يقيس هذا المؤشر عدد الموظفين الذي تم  
تدريبهم على الإشراف على المتطوعين 

مقسوماً على إجمالي عدد موظفي المنظمة 
 خلال فترة التشغيل التجريبي 

التصميم 
 والاستقطاب 

  عدد الفرص المعلنة  
يقيس هذا المؤشر إجمالي الفرص التي 

أعلنت عنها المنظمة لاستقطاب متطوعين  
 خلال فترة التشغيل التجريبيعليها 

الفرز 
 والتسكين 

عدد المتطوعين 
المسكنين على 

 الفرص
 

يقيس هذا المؤشر إجمالي المتطوعين الذين  
قاموا بتنفيذ فرص تطوعية للمنظمة خلال 

 فترة التشغيل التجريبي

نسبة المتطوعين  
المعتذر منهم من غير 

 المقبولين 
 

المتطوعين الذين  يقيس هذا المؤشر إجمالي 
أرسلت لهم رسائل اعتذار من إجمالي  

المتطوعين غير المقبولين في الفرص التطوعية  
 المعُلن عنها خلال فترة التشغيل التجريبي

التوجيه  
 والتدريب 

نسبة المتطوعين  
الجدد الذين تم عقد 

 لقاء تعريفي لهم 
 

يقيس هذا المؤشر إجمالي المتطوعين الجدد 
يتطوعون لأول مرة في المنظمة)  (الذين 

الذين تم تعريفهم �لمنظمة مقسوماً على 
إجمالي المتطوعين الجدد خلال فترة التشغيل 

 التجريبي 

نسبة المتطوعين  
الذين تم تدريبهم ممن 
 لديهم احتياج تدريبي 

 

يقيس هذا المؤشر إجمالي المتطوعين الذين  
حصلوا على تدريب �ي وسيلة كانت  

مقسوماً على إجمالي المتطوعين الذين لديهم 
احتياج تدريبي خلال فترة التشغيل 

 التجريبي 
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الدعم 
 والإشراف

نسبة رضا المتطوع عن 
 تجربته التطوعية 

 
يقيس هذا المؤشر متوسط نسبة رضا المتطوعين خلال فترة 
التشغيل التجريبي عن تجربتهم التطوعية وفق استمارة قياس 

 الرضا 

 

نسبة المتطوعين الذين  
تم تقديم تغذية راجعة 

 لهم
 

يقيس هذا المؤشر إجمالي المتطوعين الذين قامت المنظمة 
بتقييمهم وتقديم تغذية راجعة لهم مقسوماً على إجمالي 

 المتطوعين خلال فترة التشغيل التجريبي 

التكريم 
 والتقدير

نسبة المتطوعين  
 الحاصلين على شهادة 

 
يقيس هذا المؤشر إجمالي المتطوعين الذي استلموا شهادة 
تطوع مقسوماً على إجمالي المتطوعين خلال فترة التشغيل  

 التجريبي 
نسبة المتطوعين الذين  

قدموا تغذية راجعة  
 للمنظمة 

 
يقيس هذا المؤشر إجمالي المتطوعين الذين ساهموا في تقييم 

إجمالي المتطوعين (الذين أ�وا تجربتهم التطوعين مقسوماً على 
 تنفيذ فرصة تطوعية) خلال فترة التشغيل التجريبي 

النطاق/ 
الإدارة  الأنشطة والإجراءات المرحلة 

 الشواهد المطلوبة  الإدارات المساندة  المسؤولة
المخاطر 
 المتوقعة 

الحلول  
 الاحترازية 
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 تحديد الاحتياج التطوعي: ) 3نموذج ( 
 

 تحدید الاحتیاج التطوعي في الجمعیة الفیصلیة الخیریة النسویة بجدة   
 ....................................................................................... تاریخ تحدید الاحتیاج التطوعي:  

 .....................................................................................................................  الإدارة أو القسم:
   ملاحظة: 

  ھو الأقل أھمیة)   5 – ھو الأھم  1(حیث أن  5إلى  1أھمیة الدور من 
  إحترافي) مستوى الفرصة (عام ـ مھاري ـ   

 

الاحتیاج   م 
 الوظیفي 

الأدوار  
التطوعیة  
 الممكنة  

 أھمیة الدور  وصف عام للدور 
عدد 

المتطوعین  
 المطلوب 

مستوى  
التطوع  

 المطلوب  

1.        
2.        
3.        
4.        
5.        
6.        
7.        
8.        
9.        

10.        
11.        
12.        
13.        
14.        
15.        

 
 
 

 

 ): 4نموذج ( 
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 ): 4نموذج ( 
 

 نموذج تصميم الفرصة التطوعية با��معية الفيصلية ا����ية ال�سو�ة بجدة  

 اسم م�سق ا���ة  
 
 

رقم جوال م�سق  
 ا���ة  

 

مس�� الفرصة  
 التطوعية 

 

م�ان الفرصة  
 التطوعية  

 المدينة / ال�� / الموقع داخل المنظمة 

طبيعة الفرصة  
 التطوعية  

 موقع التنفيذ  الفر�ق 
o  فردي o  ��جما o  داخل المنظمة o  خارج المنظمة o عن �عد 

م�ام ومسؤوليات  
 المتطوع 

 
 
 

مواصفات  
 المتطوع�ن 

 العمر المناسب للمتطوع�ن  ا���س  عدد المتطوع�ن المطلوب 
 o  ذكر o ��أن o  كلا�ما  

المؤ�لات  
والاش��اطات  

 للمتطوع

 
 
 

الم�ارات المطلو�ة  
 للمتطوع

 
 
 

 آلية الإشراف 
 

 

الدعم المقدم  
 للمتطوع
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 الإطار الزم�� 

 إجما�� الساعات  تار�خ ال��اية   تار�خ البداية   عدد الأيام 
   

 
  عدد الساعات يومياً  

 الأيام المطلو�ة  
 

o              مقيد 
o    مرن 

 
 

 إدارة ا��اطر 
 

 الإجراءات المق��حة للتعامل  مع ا��اطر  ا��اطر  (التحديات) 

 

ا��اطر  ال�� قد تقع  
 ع�� ا��معية  

  

 

ا��اطر  ال�� قد تقع  
 ع�� المتطوع  

 
 
 
 

القيمة الم�افئة  
للساعة التطوعية ��  

 الفرصة 
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 ): 5( نموذج 
 

 يتم استخدام هذا النص للاعتذار للمتطوعين غير المقبولين في الفرص التطوعية: 
 
 

 عزيزتنا المتطوعة.. 
 عن شخصية مبادرة تسعى للتأثير ..  دل تقدمك للتطوع معنا ي

 ونعتذر منك عن المشاركة في هذه الفرصة آملين أن تنضمي إلينا في فرص أخرى..   حرصك،نقدر  
 تنويه: 

 عملك على النقاط التالية سيزيد من فرصة قبولك في المرات القادمة: 
- .... 
- .... 
- .... 

 

  سدد الله مساعيك :) 
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 ):6نموذج (
 
 

 " تعھد"  
أتعھدأنا:................................................................................................برقم 

 ھویة ............................................. 

 بأن أحافظ على السریة التامة في إداء المھام المطلوبة بكل دقة وسریة وذلك طیلة فترة التطوع 

  /................................. الیوم: 

 التاریخ:................................................المدة: .......................................................... 

 أراعي الكتمان التام بعد إنھائي العمل فیما یتعلق بأعمال الجمعیة وخاصة: ...................................  وأن

والتي ألم بھا من خلال تنفیذ المھام والدور وكل ذلك بإستثناء ما أفوض كتابیاً بالبوح بھ من قبل الإدارة العامة أو الإدارة  

 المختصة. 

 

 .......................................................................................... الاسم: .............. 

 ......................................................................................................التوقیع:

 .......................................................... التاریخ:..............................................
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 ):7نموذج (
 

 للتزوید بالمتطوعین عقد تعاون
 م بمدینة جدة بین كلا من:           /   00/   00ھـ الموافق      / 00/    00بعون الله وتوفیقھ تم الاتفاق بتاریخ  
 في   مقرھا  والكائن  ....................    وتاریخ  ).........(  رقم   سجل.................  الأول:  الطرف 
  الإدارة   مجلس  رئیس  المذكرة  ھذه  في  ویمثلھا  )، ...............(  جوال  )..........(  ب  ص..................ا
)............................(   

          .............................. يالالكترون البرید

 سجل   في  الاجتماعیة  والتنمیة  البشریة  الموارد   بوزارة  المسجلة   النسویة  الخیریة  الفیصلیة  الجمعیة  الثاني:  الطرف  
  جدة  محافظة في مقرھا والكائن ھـ1395/ 17/3 بتاریخ الأھلیة والمؤسسات للجمعیات العامة الإدارة
 البرید  )0535022088(   جوال  21433  جدة  10011  ب  ص.  مقدیشیو  شارع  –   الغربیة  البغدادیة  حي  عنوانھا

  ن الرحم  عبد  فوزیة  (الأستاذة  للجمعیة  العامة  المدیرة  المذكرة  ھذه  في  ویمثلھا  .orginfo@alfaisalya  الإلكتروني
 “الطرفین”. بـ بعد فیما مجتمعین إلیھما رویشا .)الطاسان

 تمھید: 
الطرف  
.....................................................................................................................................................  الأول:  

 ..... 
 الجمعیة الفیصلیة الخیریة النسویة: 

م وبدأت منذ نشأتھا في تنفیذ خدماتھا الاجتماعیة  ١٩٧٦  -ھـ  ١٣٩٦تأسست الجمعیة الفیصلیة الخیریة النسویة بجدة عام  وھي جمعیة خیریة  
العدید من  الماضیة في تحقیق الریادة من خلال  والصحیة والثقافیة والـتأھیلیة للأسر المحتاجة ومحدودة الدخل. ونجحت على مدى الأعوام 

 المشروعات الخیریة لیس على مستوى المنطقة فحسب بل على مستوى الخلیج العربي
 

التقت رغبة الطرفین في التعاون المشترك وبناء جسور من العلاقات  فقد  المشاركة المجتمعیة بما یحقق أھدافھم، في  انیرغبوحیث أن الطرفین 
   أدناه:الطرفین بما یحقق التكامل وینفع المجتمع وذلك وفق المواد الواردة  تستثمر إمكانیات وقدرات كلا اتفاقیة عقدمن خلال 

 لأولى: المادة ا 
  الاتفاقیة ومكملا ومفسرا لھا. جزء لا یتجزأ من ھذه یعتبر التمھید أعلاه 

 الاتفاقیة: موضوع ـ   المادة الثانیة
تزوید الطرف الأول بمتطوعین للطرف الثاني لأداء الفرص التطوعیة  تأسیس شراكة تھدف الى التعاون والتكامل بین الطرفین في شكل   .1

 الحساسیة. المتخصصة أو ذات 
 إمكانیاتھما لرعایة مستفیدي الجمعیة الفیصلیة.   . تعزیز الشراكة بتكثیف جھود الطرفین وتسخیر  2

   مدة الاتفاقیة:  ـ المادة الثالثة
   00(وتنتھي بتاریخ    م)   2020/ 00/00) الموافق (ـھ1441/    00/    00تبدأ من تاریخ (  عام واحد،   خلال   الاتفاقیة  بتنفیذ یلتزم الطرفان  

   م) 00/00/2020) الموافق (ـھ 1441/   00 /
  .یخضع تجدید ھذه المذكرة بعد انتھاء مدة سریانھا للموافقة من قبل الطرفین بموجب إشعار كتابي رسمي بالتجدید 
 الواردة   والشروط  البنود  بموجب  بالعمل  الطرفان   ویلتزم   توقیعھا  تاریخ  من  بدءاً   المفعول  ساریة  الاتفاقیة  ھذه  تعتبر  

  فیھا.
 : التزامات الطرف الأول  ـ  المادة الرابعة

  .وفي إطار شراكة فعال الاتفاقیة هبما یخدم أغراض ھذ   الثانيبالتنسیق مع الطرف  الأول یلتزم الطرف .  1

 .بینھما الاتفاقیة هببذل الجھد لتحقیق ھذه الشراكة على أرض الواقع بما یحقق أغراض ھذ  الأول یلتزم الطرف .  2
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 الطرف الثا�ي

 المديرة العامة ل��معية  
 

 ................................................ 

 

 

 ا��تم 

 

 الطرف الأول  

 رئ�س مجلس الإدارة  
 

......................................................... 

 

 

   ا��تم

 

 

 

 

 

على أن تكون تلك الأعمال ضمن   بتزوید الطرف الثاني بالمتطوعین المتخصصین في الفرص التطوعیة الشاغرة  الأولأن یلتزم الطرف  .  3
 .فرصة أو برنامج  لكل الثانيي من الطرف وان یكون التنفیذ بخطاب رسم الاول تخصص ونشاط الطرف 

 . الأول موافقة خطیة مسبقة من الطرف  الثانيبرنامج مالم یكن أخذ الطرف فرصة أو  أي التزامات مالیة لأي   الأولألا یتحمل الطرف  .  4
 التصریح بھا. ضمان الطرف الأول للمتطوعین لدى الطرف الثاني والتعھد بعدم إفشاء بیانات الجمعیة أو . 5

 :الطرف الثانيـ التزامات  المادة الخامسة
   .بما یخدم أغراض ھذا العقد وفي إطار شراكة فعالة  الأولبالتنسیق مع الطرف  الثانيیلتزم الطرف  -1
 ببذل الجھد لتحقیق ھذه الشراكة على أرض الواقع بما یحقق أغراض ھذا العقد بینھما.  الثانيیلتزم الطرف  -2
 الطرف الثاني بتدریب المتطوعین على التعامل مع مستفیدي الجمعیة الفیصلیة. یلتزم  -3
 
 التي تتوافق مع تخصصات وأنشطة الطرف الأول. یلتزم الطرف الثاني بتوفیر الفرص التطوعیة  -4
 .الثانيیطلبھا من الطرف  والبرامج التي للفرصبتوفیر الإمكانیات المالیة والتشغیلیة   الثانيأن یلتزم الطرف   -5

 : سریة المعلوماتالسادسة ـ المادة 
 انقضائھا. بالحفاظ على سریة المعلومات والبیانات، ویسري ھذا الالتزام حتى بعد    الاتفاقیةیلتزم الطرفان بموجب ھذه  

 حقوق الملكیة: السابعة ـ  المادة 
 لكل طرف.  والادبیة   وق الملكیةالحقیلتزم الطرفان بمراعاة 

 أحكام عامة:الثامنة ـ المادة 
على ان یكون التعدیل كتابیا  حو یخدم المصلحة العامة  ـلتعدیلھا أو تطویرھا على ن  الاتفاقیةمجتمعین مراجعة ھذه    للطرفینیجوز   .1

 وبناء على موافقة خطیة لكلاھما. 
 . لم یرخص الطرف الاخر ذلك صراحةلا یحق لأي من الطرفین ابرام أي عقد مع الغیر لحساب الطرف الاخر ما  .2
وفي حال تغییر أحدھما لبریده الالكتروني فلا بد من اشعار الطرف  للمراسلات الرسمیة  المدونة  العناویناتفق الطرفان على اعتماد  .3

 الاخر خلال خمس أیام من تاریخ التغییر:
 ......................  ي:  الإلكترونالبرید  :الأول الطرف 
    .حیث یتولى الاشراف على تنفیذ الاعمال المترتبة على ھذه الاتفاقیة بصفتھ، /    ............................... / ویمثلھ 

  ................................................... الإلكتروني: البرید  الطرف الثاني:
، حیث یتولى الاشراف على تنفیذ الاعمال  مدیرة الجمعیة بصفتھ /    /ویمثلھ / .............................................................  

 . الاتفاقیةالمترتبة على ھذه 
 انھاء الاتفاقیة: التاسعة ـ المادة 

على الأقل من تاریخ  شھر  یجوز لأي من الطرفین إنھاء ھذه المذكرة أثناء فترة سریانھا عن طریق إرسال خطاب إشعار بإنھاء المذكرة قبل  
والالتزام بالقوانین والأنظمة المعمول بھا في البلاد.   ن عند إنھاء المذكرةالإنھاء المطلوب، ویلتزم الطرفان بتسلیم العھد والوثائق الخاصة بالطرفی  

 : الأنظمةـ  العاشرة المادة 
 .وفقًا للأنظمة والقوانین المعمول بھا في المملكة العربیة السعودیة المذكرةیتم تنفیذ ھذه 

 المادة الحادیة عشر ـ النسخ: 
 ویسلم كل طرف نسخة منھا للعمل بموجبھا. تم التوقیع علیھا من قبل طرفیھ المذكرة من نسختین أصلیتین ھذه حررت 

،التوفیق،والله ولي   
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� �المتط�ع  
 اللقاء التع����

المسؤول  الأدوات   الموض�ع   الهدف 
 الم�ان والزمن  

 رسالة ورؤ�ة وق�م الجمع�ة   التع��ف �الجمع�ة  

لقاء م�ا�� ف�لم قص�� عن  
 الجمع�ة  

 

تع��ف عن إدارة  
التط�ع واقسام  

 المرا�ز  

� دل�ل الس�اسات   اك المتطوع�� الس�اسة العامة لا��
 و�جراءات التط�ع الاطلاع ع� الفرصة التطو��  

اف المقدم للمتط�ع   الدعم والا��

لقاء م�ا�� كت�ب يوضح الس�اسة  
العامة و دل�ل س�اسات و�جراءات  

 التط�ع  
 دل�ل المتط�ع  

 

الأقسام والمرا�ز  
 المعن�ة للتط�ع  

ف   تع��ف المتط�ع �الإدارة او القسم الذي س���
عل�ة وك�ف�ة التواصل والمتا�عة لضمان س�� العمل  

 �الش�ل المطلوب  
 جولة تع��ف�ة �القسم او المركز  
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� للمتط�ع    نموذج تحد�د الاحت�اج التدر���

  اسم المتط�ع  
  مس� الفرصة التطوع�ة  

  � ف الف��   الم��
ة    التار�ــــخ   الف��

  وصف الفرصة التطوع�ة  
 

  �س�ة تحققها   المهارات المطل��ة  

   
 

 
 

 
 

 
 

 
 

حة   � وس�لة التدر�ب المق��   الاحت�اج التدر���
 

 
 

  �    مدى التحس��

 
 

  � ف الف��  الم��
 

 التوقيع  
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 المخالفات والإجراءات بإدارة التطوعلائحة 
 الجمعیة الفیصلیة الخیریة النسویة بجدة  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عدد مرات   الجزاء  الضوابط الدرجة 
 التكرار  

 الإجراءات

 الأولى 

 ارتكاب أحد المخالفات المنصوص علیھا في نظام الجرائم المعلوماتیة 

استبعاد المتطوع وعدم استحقاقھ  
وتحقیق   إفادة أو شھادة تطوع.

ومعرفة الدوافع لذلك ولو ادى  
لضرر عام للجمعیة او غیرھا  

 یتحول للتحقیق للجھات المختصة 

  مرة واحدة فقط 

   وعمل المتطوع  إشعار 
 محضر.

   التنفیذیة للجنھ  الرفع 
 للتوصیة. 

الرفع لمجلس الإدارة في  
حال استدعي الأمر مخاطبة  

 الجھات الرسمیة. 

 التبرعات من الغیراستغلال اسم الجمعیة لجمع 
 الإخلال بسیاسة سریة المعلومات 

 ارتكاب أحد المخالفات المنصوص علیھا في نظام مكافحة التحرش 
 استعمال بیانات أو ممتلكات الجمعیة لأغراض خاصة 

 استخدام اسم الجمعیة أو تمثیلھا لأي غرض من الأغراض بغیر إذن 
الإعلامي أو نشر معلومات باسم الجمعیة على مواقع التواصل  التصریح  

 ُ  الاجتماعي دون موافقتھا ایجاباً او سلبا
 عدم الإفصاح عن الحالة الصحیة في حال وجود مرض معدي 

عدد مرات   الجزاء  الضوابط  الدرجة 
 التكرار  

 الإجراءات 

 الثانیة 

 أحد المخالفات المنصوص علیھا في لائحة الذوق العام  ارتكاب

مع   بمحضر  الواقعة  إثبات  تعني 
الإجراءات   واتخاذ  الأسباب  معرفة 
كان لفت نظر إما لفظیاً   اللازمة إن 
او خطیاً ویحق لھ استلام شھادة وفي  
حال تكرار المخالفة یتم الاعتذار من 

 المتطوع ولا یحق لھ شھادة. 

 عدد مرتان

 لمتطوع. مراجعة ا 
  .إشعار المتطوع رسمیا 
  .تسجیل الواقعة 
 

 

 الإھمال في استخدام العھد المسلمة للمتطوع بما أدى الى تلفھا 
 استخدام الأدوات والآلات أو الخدمات في أغراض خاصة 

 عدم اتباع إجراءات الأمن والسلامة 
 تقدیم معلومات غیر صحیحة أو مستندات مزورة

 المحافظة على الممتلكات العامة للمنظمة وإتلافھا عدم 
 عدم الالتزام بأوقات العمل أو مدة العمل والمحددة في اتفاقیة التطوع. 

 عدم الالتزام بالمھام المتفق علیھا في اتفاقیة التطوع 
 عدم الالتزام بالزي المحتشم 

 ترك المھام من غیر اخذ إذن او إستئذان
 تقدیم بلاغ، أو شكوى كیدیة 
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 ملاحظة: 

ـ یحق للمنظمة اتخاذ الإجراءات اللازمة في مراجعة المتطوع حسب ما تنص اللائحة في حال حدوث أي من الحالات السابق  
 ذكرھا بعد اتخاذ الاجراءات النظامیة وفق سیاسات الجمعیة ودراسة حالة المخالفة.  

 في حال تزامن أكثر من حالھ یتم التعامل مع الحالة ذات الدرجة الأعلى -

  

عدد مرات   الجزاء الضوابط  الدرجة
 التكرار

 الإجراءات 

 
 الثالث  

  استخدام الھاتف الجوال أثناء تأدیة المھام
تعني كتابة الملاحظات في تقییم  
على   حصولھ  مع  المتطوع 

 الشھادة  
ویتم الاعتذار من المتطوع في  

 الفرص الأخرى. 

 
 

 ثلاث مرات 

   مراجعة المتطوع 
  إشعارالمتطوع رسمیا 
  التدخین في الأماكن المحظورة، والمعلن عنھا تسجیل الواقعة 

شخص/عدم الاحترام  عدم اللباقة والأدب في التحدث مع أي  
 والتقدیر/التعالي واخذ أن العمل التطوع مجرد سد للوقت 




��ة 	���ع - ا�����	 ا������	 ا�����	 ا�����د��
 ��ا�ات وإ��اءات إدارة ا�

32

 

 

 

32 

 

 ...  متطوعینا أنتم فخر لنا   ن أحد متطوعیناك   
 

  ∫w
�Ë�

J�ù
« b

��
�«

in
fo

@
al

fa
is

al
ya

.o
rg

.sa
 

¨  …
b�

 ∫Ê
«uM

F�«
 

»Æ
’

 
10

01
1

ˇ 
 ∫Í

b��
�« e

�d�
«

 …b
�

21
43

3
 

 ∫w
�Ë�

J�ù
« l

�u*
«

ht
tp

://
w

w
w

.a
lfa

is
al

ya
.o

rg
Ø  

 ∫ 
01

26
53

50
00

   
 ∫·

01
26

51
42

83
   

  ∫Ã
05

35
02

20
88

 

 

 

 

):11نموذج (  
 

 نموذج إ�لاغ عن شكوى أو تظلم من المتط�ع  

   الاسم 
   رقم اله��ة  
   رقم الجوال 

 التار�ــــخ 
  

 م�ان الواقعة  
  

   مس� الفرصة التطوع�ة  

 الن�ع  
 

 شكوى  
 

 
 تظلم  

 

 توضيح الأس�اب  
 يتم تعب�ته من ق�ل المتط�ع  

  
  
  
  

 الخانات التال�ة من ق�ل الإدارة المعن�ة �حل المش�لة يتم تعبئة 
 

حة    الحلول المق��
   

   

   

 ك�ف تم معالجة المش�لة  
   

   

   

� المشكة             
 النظر ��

� � الإدارة (   ف الف��  التنف�ذ�ة)الم��
   

  
 

 التوقيع  
  

 التار�ــــخ 
  

 

 تار�ــــخ إغلاق المش�لة  
  

 الاسم 
  

 

 آلیة تقدیم الشكوى: 
 
الإلكتروني إلى مدیر التطوع أو من ینوب عنھ عبر   البرید توجیھ المشرف الفني یتم  تجاهفي حال كانت الشكوى مقدمة  -1

 مدیر التطوع بمعالجة المشكلة وحلھا.   ویقوم  ggogandi@alfaisalya.org الإلكتروني: البرید 
البرید الإلكتروني إلى المدیر التنفیذي أو من ینوب   توجیھمدیر وحدة التطوع یتم  تجاهفي حال كانت الشكوى مقدمة  -2

 المدیر التنفیذي بمعالجة المشكلة وحلھا.   ویقوم  altassan@alfaisalya.org-f  الإلكتروني: عنھ البرید 
البرید الإلكتروني إلى رئیس اللجنة التنفیذیة عبر البرید   توجیھ في حال لم یتم حل المشكلة من قبل المدیر التنفیذي یتم  -3

 info@alfaisalya.org الإلكتروني:
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 إفادة
 السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ...     

 تحیة طیبة وبعد...      
 

النسویة بجدة أن    الخیریة  الفیصلیة  الجمعیة  برقم ھویة وھي من   تشھد  الجنسیة،  المتطوعة/ 

 المتطوعات التي شاركت بدعم أعمال تطوعیة تخدم برامج والمشاریع  

 بواقع عدد ساعة تطوعیة. وقد حرصت على الإلتزام في تقدیم الدعم بشكل دائم ومستمر.      

 حسناتھا.   تمنیاتنا لھا بالتوفیق وجعل الله ما تقدمھ في میزان                           

منحت ھذا الخطاب بناءً على طلبھا دون أدنى مسؤولیة على الجمعیة.  -  

     

 وتفضلوا بقبول التحیة والتقدیر ,,,       
 

 مدیرة الجمعیة                                                                       
    

فوزیة عبد الرحمن الطاسان                                                                          
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 عقد تعاون مشترك 

 (الفرق التطوعیة)   
 

 م بمدینة جدة بین كلا من:    2020/  00/   00ھـ الموافق  1441/ 00/    00بعون الله وتوفیقھ تم الاتفاق بتاریخ  
 في   مقرھا  والكائن  ....................    وتاریخ  (.........)  رقم   .................سجل  الأول:  الطرف 

  الإدارة   مجلس  رئیس  المذكرة  ھذه  في  ویمثلھا  (...............)،   جوال  )(..........  ب  ص.ا.................
   .........  الالكتروني البرید (............................)

 سجل   في  الاجتماعیة  والتنمیة  البشریة  الموارد   بوزارة  المسجلة   النسویة  الخیریة  الفیصلیة  الجمعیة  الثاني:  الطرف  
  جدة  محافظة في مقرھا والكائن ھـ1395/ 17/3 بتاریخ الأھلیة والمؤسسات للجمعیات العامة الإدارة
 البرید  )0535022088(   جوال  21433  جدة  10011  ب  ص.  مقدیشیو  شارع  –   الغربیة  البغدادیة  حي  عنوانھا

  الرحمن   عبد  فوزیة  (الأستاذة  للجمعیة  العامة  المدیرة  المذكرة  ھذه  في  ویمثلھا  .orginfo@alfaisalya  الإلكتروني
 “الطرفین”. بـ بعد فیما مجتمعین إلیھما رویشا .)الطاسان

 تمھید: 
 ......................التطوعي الفریق 

الاجتماعیة  بوزارة    والتنمیة  البشریة  العمل  الموارد  بأھمیة  المجتمع  في  الوعي  مستوى  رفع  من خلال  المجتمع  لخدمة  تسعى   (......) برقم 
  التطوعي وإعداد الكوادر التطوعیة للمساھمة في تقدیم الخدمات التطوعیة كخدمات توعویة وتربویة أو مبادرات تطوعیة تثقیفیة لكافة فئات

 في الوصول لملیون متطوع.  ٢٠٣٠ل لأھداف الجمعیة بأعلى جودة وتحقیق رؤیة المملكةالمجتمع للوصو 
 الجمعیة الفیصلیة الخیریة النسویة: 

م وبدأت منذ نشأتھا في تنفیذ خدماتھا الاجتماعیة  ١٩٧٦  -ھـ  ١٣٩٦وھي جمعیة خیریة تأسست الجمعیة الفیصلیة الخیریة النسویة بجدة عام  
العدید من والصحیة والثقافیة وال الماضیة في تحقیق الریادة من خلال  ـتأھیلیة للأسر المحتاجة ومحدودة الدخل. ونجحت على مدى الأعوام 

 المشروعات الخیریة لیس على مستوى المنطقة فحسب بل على مستوى الخلیج العربي
 

لطرفین في التعاون المشترك وبناء جسور من العلاقات  وحیث أن الطرفین یرغبان في المشاركة المجتمعیة بما یحقق أھدافھم، فقد التقت رغبة ا
   من خلال عقد اتفاقیة تستثمر إمكانیات وقدرات كلا الطرفین بما یحقق التكامل وینفع المجتمع وذلك وفق المواد الواردة أدناه:

 المادة الأولى: 
  یعتبر التمھید أعلاه جزء لا یتجزأ من ھذه الاتفاقیة ومكملا ومفسرا لھا. 

 الاتفاقیة: المادة الثانیة ـ موضوع 
تأسیس شراكة تھدف الى التعاون والتكامل بین الطرفین في شكل مبادرات یتم اختیارھا ووضعھا وفق برنامج سنوي تحدد على ضوئھ   .1

 . الأھداف الخاصة والاجراءات وكذلك الجدولة الزمنیة لكل برنامج
 انیاتھما لرعایة مستفیدي الجمعیة الفیصلیة.   إمك. تعزیز الشراكة بتكثیف جھود الطرفین وتسخیر  2

   المادة الثالثة ـ مدة الاتفاقیة:
   00م) وتنتھي بتاریخ (  2020/ 00/00ھـ) الموافق (1441/    00/    00تبدأ من تاریخ (عام واحد،  یلتزم الطرفان بتنفیذ الاتفاقیة خلال  

                              م) .  00/00/2020ھـ) الموافق (1441/   00 /
  .یخضع تجدید ھذه المذكرة بعد انتھاء مدة سریانھا للموافقة من قبل الطرفین بموجب إشعار كتابي رسمي بالتجدید 
 الواردة   والشروط  البنود  بموجب  بالعمل  الطرفان   ویلتزم   توقیعھا  تاریخ  من  بدءاً   المفعول  ساریة  الاتفاقیة  ھذه  تعتبر  

  فیھا.
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 ...  متطوعینا أنتم فخر لنا   ن أحد متطوعیناك   
 

  ∫w
�Ë�

J�ù
« b

��
�«

in
fo

@
al

fa
is

al
ya

.o
rg

.sa
 

¨  …
b�

 ∫Ê
«uM

F�«
 

»Æ
’

 
10

01
1

ˇ 
 ∫Í

b��
�« e

�d�
«

 …b
�

21
43

3
 

 ∫w
�Ë�

J�ù
« l

�u*
«

ht
tp

://
w

w
w

.a
lfa

is
al

ya
.o

rg
Ø  

 ∫ 
01

26
53

50
00

   
 ∫·

01
26

51
42

83
   

  ∫Ã
05

35
02

20
88

 

 الطرف الثا�ي

 المديرة العامة ل��معية  
 

 ................................................ 

 

 

 ا��تم 

 الطرف الأول  
 رئ�س مجلس الإدارة  

 

......................................................... 
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 : المادة الرابعة ـ التزامات الطرف الأول 
  بالتنسیق مع الطرف الثاني بما یخدم أغراض ھذه الاتفاقیة وفي إطار شراكة فعال. الأول یلتزم الطرف .  1
 .ببذل الجھد لتحقیق ھذه الشراكة على أرض الواقع بما یحقق أغراض ھذه الاتفاقیة بینھما الأول یلتزم الطرف .  2
رف الثاني على أن تكون تلك الأعمال ضمن تخصص ونشاط  بتنفیذ الفعالیات والبرامج التطوعیة التي یطلبھا الط  الأولأن یلتزم الطرف  .  3

 .وان یكون التنفیذ بخطاب رسمي من الطرف الثاني لكل برنامج وفعالیة الاول الطرف 
 أي التزامات مالیة لأي برنامج أو فعالیة مالم یكن أخذ الطرف الثاني موافقة خطیة مسبقة من الطرف الأول.   الأولألا یتحمل الطرف  .  4
 . المساھمة في احیاء الفعالیات العالمیة والمحلیة لمستفیدي الجمعیة الفیصلیة وذلك بھدف تعزیز الوعي الاجتماعي. 5

 :الطرف الثانيالمادة الخامسة ـ التزامات 
 طرف الثاني بالتنسیق مع الطرف الثاني بما یخدم أغراض ھذا العقد وفي إطار شراكة فعالة.  یلتزم ال -1
 یلتزم الطرف الثاني ببذل الجھد لتحقیق ھذه الشراكة على أرض الواقع بما یحقق أغراض ھذا العقد بینھما.  -2
 . یلتزم الطرف الثاني بتدریب المتطوعین على التعامل مع مستفیدي الجمعیة الفیصلیة  -3
 یلتزم الطرف الثاني بتوفیر الفرص التطوعیة الخاصة بخدمة كبار السن وتوفیر الأماكن لتنفیذھا.  -4
 .أن یلتزم الطرف الثاني بتوفیر الإمكانیات المالیة والتشغیلیة للفعالیات والبرامج التي یطلبھا من الطرف الثاني  -5

 : المادة السادسة ـ سریة المعلومات
 ھذه الاتفاقیة بالحفاظ على سریة المعلومات والبیانات، ویسري ھذا الالتزام حتى بعد انقضائھا. یلتزم الطرفان بموجب  

 المادة السابعة ـ حقوق الملكیة: 
 یلتزم الطرفان بمراعاة الحقوق الملكیة والادبیة لكل طرف.  

 المادة الثامنة ـ أحكام عامة:
لتعدیلھا أو تطویرھا على نـحو یخدم المصلحة العامة على ان یكون التعدیل كتابیا  یجوز للطرفین مجتمعین مراجعة ھذه الاتفاقیة   .1

 وبناء على موافقة خطیة لكلاھما. 
 لا یحق لأي من الطرفین ابرام أي عقد مع الغیر لحساب الطرف الاخر ما لم یرخص الطرف الاخر ذلك صراحة.  .2
رسمیة وفي حال تغییر أحدھما لبریده الالكتروني فلا بد من اشعار الطرف  اتفق الطرفان على اعتماد العناوین المدونة للمراسلات ال .3

 الاخر خلال خمس أیام من تاریخ التغییر:
 ......................  : البرید الإلكتروني:  الطرف الأول 

 حیث یتولى الاشراف على تنفیذ الاعمال المترتبة على ھذه الاتفاقیة.    بصفتھ، ............................... /   / ویمثلھ 
   ....................................................البرید الإلكتروني:  الطرف الثاني:

..................................................... / بصفتھ / مدیرة الجمعیة، حیث یتولى الاشراف على تنفیذ الاعمال  ویمثلھ / ........
 المترتبة على ھذه الاتفاقیة. 

 انھاء الاتفاقیة: المادة التاسعة ـ 
إشعار بإنھاء المذكرة قبل شھر على الأقل من تاریخ  یجوز لأي من الطرفین إنھاء ھذه المذكرة أثناء فترة سریانھا عن طریق إرسال خطاب  

عھد والوثائق الخاصة بالطرفین عند إنھاء المذكرة والالتزام بالقوانین والأنظمة المعمول بھا في البلاد. الإنھاء المطلوب، ویلتزم الطرفان بتسلیم ال  
 الأنظمة: المادة العاشرة ـ  

 .نین المعمول بھا في المملكة العربیة السعودیةیتم تنفیذ ھذه المذكرة وفقًا للأنظمة والقوا
 المادة الحادیة عشر ـ النسخ: 

 ویسلم كل طرف نسخة منھا للعمل بموجبھا. تم التوقیع علیھا من قبل طرفیھ حررت ھذه المذكرة من نسختین أصلیتین 
،والله ولي التوفیق،،   
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