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الجزاءالضوابطالدرجة
عدد 
مرات 
ر التكرا

الإجراءات

الأولى

الإخلال بسياسة سرية المعلومات

وع استبعاد المتط
وعدم استحقاقه
إفادة أو شهادة 

وتحقيق. تطوع
ومعرفة الدوافع

لذلك ولو ادى 
لضرر عام 
ها للجمعية او غي 
يق يتحول للتحق

ةللجهات المختص

مرة 
واحدة 

فقط 

إشعار •
المتطوع 
وعمل 
.محضر

ه الرفع للجن•
التنفيذية
.للتوصية
دارة الرفع لمجلس الإ

في حال استدعي
ات الأمر مخاطبة الجه

.الرسمية

استغلال اسم الجمعية لجمع التبرعات من الغي

كافحة ارتكاب أحد المخالفات المنصوص عليها في نظام م
التحرش

رائم ارتكاب أحد المخالفات المنصوص عليها في نظام الج
المعلوماتية

ةاستعمال بيانات أو ممتلكات الجمعية لأغراض خاص
راض استخدام اسم الجمعية أو تمثيلها لأي غرض من الأغ

بغي إذن
لى التصريح الإعلامي أو نشر معلومات باسم الجمعية ع

و سلبا  مواقع التواصل الاجتماعي دون موافقتها ايجاباً ا

عديعدم الإفصاح عن الحالة الصحية في حال وجود مرض م

عدد مرات الجزاءالضوابطالدرجة
الإجراءاتالتكرار 

يةالثان

ئحة إرتكاب أحد المخالفات المنصوص عليها في لا
الذوق العام

تعني إثبات
ضر الواقعه بمح

مع معرفة 
اذ الأسباب واتخ

الإجراءات  
اللازمة إن كان 
لفت نظر إما  

طياً لفظياً او خ
لام ويحق له إست

شهادة وفي 
حال تكرار 

م المخالفة يت
الاعتذار من 
ق المتطوع ولا يح

.له شهادة

عدد مرتان

مراجعة •
.المتطوع

إشعار •
.ياالمتطوع رسم

تسجيل •
.الواقعة

ا أدى الى الإهمال في استخدام العهد المسلمة للمتطوع بم
تلفها

عدم اتباع إجراءات الأمن والسلامة

استخدام الأدوات والآلات أو الخدمات في أغراض 
خاصة

تقديم معلومات غي صحيحة أو مستندات مزورة

إتلافهاعدم المحافظة على الممتلكات العامة للمنظمة و 
في عدم الالتزام بأوقات العمل أو مدة العمل والمحددة

.اتفاقية التطوع
قية التطوععدم الالتزام بالمهام المتفق عليها في اتفا

عدم الالتزام بالزي المحتشم
إستئذانترك المهام من غي اخذ إذن او 

تقديم بلاغ، أو شكوى كيدية



عدد مرات الجزاءالضوابطالدرجة
الإجراءاتالتكرار

الثالثة
قييم تعني كتابة الملاحظات في تاستخدام الهاتف الجوال أثناء تأدية المهام

ادة المتطوع مع حصوله على الشه
الفرص و يتم الاعتذار من المتطوع في

.الأخرى

مراتثلاث

المتطوعمراجعة•
يارسمالمتطوعإشعار•
الواقعةتسجيل• التدخين في الأماكن المحظورة، والمعلن عنها

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



الإجراءاتالسياسة
ت تقوم المنظمة باتخاذ الإجراءات اللازمة لحماية بيانا: 3.1سياسة 

ا مع أي المتطوعين المسجلين لديها، كما تضمن عدم نشرها أو تداوله
منظمات أخرى إلا بعد أخذ الإذن من المتطوعين

.حية يقوم مسؤول التطوع بحفظ بيانات المتطوعين في ملفات مخصصة ومنع الاطلاع عليها إلا من أصحاب الصلا•
عهد بعدم نشرها أو استخدامهايتم النص على بند في اتفاقية الشراكات الخارجية المتعلقة بالتطوع بسرية بيانات المتطوعين والت•
.ببياناتهمتطلب المنظمة إذن المتطوعين الذين لديهم الرغبة في تحويلهم لمنظمات أخرى وذلك قبل تزويد المنظمات•

مين للمتطوعين تلتزم المنظمة بتقديم التوجيه والتدريب اللاز : 4.1سياسة 
للقيام بفرصهم التطوعية على أفضل وجه

ل المعلومات التي يحتاجها المتطوع يقوم مسؤول التطوع بعقد اللقاء التعريفي للمتطوعين الجدد معرفا فيه بجمعية الفيصلية ودورها وك•
مخطط اللقاء التعريفي( 8)نموذج . للقيام بفرصته التطوعية مع الجمعية 

طرق بديلة مناسبة تمكنه من في حال كان المتطوع جديد ويعمل عن بعد يقوم مسؤول التطوع بتقديم التوجيه والتدريب اللازمين له ب•
.التعرف على الجمعية وأداء فرصته على الوجه المطلوب

تاجها المتطوعون مثل التي يحالبروشوراتيزود مسؤول التطوع كل متطوع جديد بنسخة ورقية أو الكترونية من المستندات، الأدلة أو •
... (.الملف التعريفي ،دليل المتطوع، معلومات الفرصة)

تحديد الاحتياج التدريبي( 9)نموذج يقوم المشرف الفني بتحديد الاحتياج التدريبي للمتطوع وفق •
ل بتدريبهيقوم مسؤول التطوع بالإشراف على حصول المتطوع على التدريب اللازم من مشرفه الفني أو الشخص الموك•

للعمل لجميع تلتزم الجمعية بتوفي الموارد اللازمة والضرورية: 5.1سياسة 
ات الإدارية ، المتطوعين والتي تشمل على الموارد المالية والبشرية والأدو 
داء فرصته وتمنع تكبد المتطوع لأي نفقات أو توفيه لاحتياجات لأ

التطوعية إيمانا منها بمسؤوليتها تجاه التطوع والمتطوعين

-



الإجراءاتالسياسة

وك مسيء تتخذ المنظمة الإجراءات التأديبية تجاه أي تصرف أو سل: 5.2سياسة 
بأن المتطوع يصدر عن المتطوع، ولا تتغاضى عن ذلك لكونه متطوعاً، إدراكا منها

.يمثل المنظمة

ذ الفرص من المتطوع أثناء تنفييقوم مسؤول التطوع بالتعاون مع منسوبي المنظمة بإعداد لائحة للمخالفات والعقوبات المترتبة عليها والتي قد تصدر•
.التطوعية، وتصنيفها إلى مستويات حسب تأثيرها وتكرار صدورها من المتطوعين

.يحدد مسؤول التطوع آلية واضحة لتنفيذ الإجراءات التأديبية أو العقوبات في حق المتطوعين المخالفين•
لائحة المخالفات( 10)نموذج . يعلم مسؤول التطوع المتطوعين بلائحة المخالفات والإجراءات التأديبية أثناء التوجيه بما يضمن إلمامهم بها•
نيين عين، ويبلغ جميع المعفي حال ارتكب المتطوع أحد المخالفات يقوم مسؤول التطوع باتخاذ الإجراء اللازم، وتسجيل ذلك في سجل مخالفات المتطو •

.بذلك

رفع الشكاوى تعتمد المنظمة آلية واضحة تحفظ للمتطوعين حقهم في: 5.3سياسة 
.وحالات التظلم وتعلم المتطوعين بذلك بالوسيلة المناسبة

.  يتم إعلام المتطوعين أثناء عملية التوجيه بحقهم في التظلم وتقديم الشكاوى، كما يتم توضيح الإجراءات المتخذة لتقديم الشكاوى•
.يلجأ المتطوع أولا لأحد مشرفيه لحل المشكلة والذي يقوم بدوره بمحاولة حلها بشكل ودي والوصول لحل مرضي لجميع الأطراف•
.رفع الشكاوى ( 11)نموذج في حال عدم حلها يقوم المتطوع برفع الشكوى من خلال إرسالها عبر البريد المخصص مستخدما•
ساعة من وصول الشكوى48يدرس الشخص المعني بالاطلاع على الشكوى تفاصيلها ويقوم بعقد اجتماع لاستشارة المعنيين للخروج بالإجراء المناسب خلال •
.ساعة من الاجتماع المنعقد ويتأكد من إغلاق المشكلة وحلها مع الأطراف المعنية24يبلغ الشخص المسؤول عن الشكوى المتطوع بالإجراء المتخذ حيال الشكوى خلال •

يع منسوبي تقوم المنظمة بتقدير جهود المتطوعين ويسهم في ذلك جم: 6.1سياسة 
ضح إنجازاتهم المنظمة بكافة مستوياتهم الإدارية، كما تمنح المتطوعين وثيقة تو 

.التطوعية وعدد الساعات التي قدموها كحد أدنى للتكريم

مساهماتهم ليتم نشرها في وسائل تطوعين و الميقوم مسؤول التطوع بتزويد قسم العلاقات العامة والإعلام أثناء إنجاز الفرص أو بعد إتمامها بالمادة الإعلامية الخاصة برصد إنجازات •
.التواصل الرسمية

إفادة( 12)نموذج . أيام عمل بحد أقصى5بعد إتمام المتطوع الفرصة التطوعية يتم تزويده بشهادة أو إفادة توضح إنجازاتهم وعدد الساعات التي قدموها خلال •
عبر البريد الالكترونيpdfيكون تسليم الشهادة أو الإفادة حسب رغبة المتطوع بشكل مستند ورقي أو ملف •
.يتم توقيع المتطوع على استلام الشهادة أو الإفادة في السجل المخصص•
.يقوم مسؤول التطوع بإرسال رابط تقييم رضا المتطوع بعد إتمام فرصته التطوعية ويتابع تعبئته للرابط•



الملف التعريفي 

الميثاق الأخلاقي للمتطوع

نموذج اتفاقية المتطوع

دليل السياسات والإجراءات

نموذج تحديد الاحتياج التدريبي

نموذج الشكوى والتظلم

نموذج تعويض عن مصروفات

https://drive.google.com/file/d/1XgzO3nnWk99GOU3FRvNaBbDA33zVxc3i/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1hw1MQgM2XYM1FUHnw_7neXvMW3dezrt5/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1w9HO7KQIrO_CCm4JNYeJtVZ4WBpEBgOp/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1CjA1AJW2GDCTmXymRX5LojmBcrsb0I9h/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1oD-WqpnfGgGWfJoj6_4F1Ug_tJDEKTdn/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1oD-WqpnfGgGWfJoj6_4F1Ug_tJDEKTdn/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1nFBY16iEtri0vMnnqJ9YI0WMamvMyc0K/view?usp=sharing



