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مقدمة
جمعيــة التعليــم التقنــي للتأهيــل والتدريــب )تــكاد( هــي جمعيــة تطوعيــة تقــوم علــى الجهــود 

التطوعيــة، لذلــك قــررت الجمعيــة تنســيق جهــود التطــوع واجراءاتــه فــي هــذه الوثيقــة التــي 

تحمــل عنــوان » سياســات التطــوع«. والتــي نوضــح فيهــا جملــة مــن الإجــراءات التــي نهــدف 

مــن خلالهــا لحمايــة المتطوعيــن وتحفيزهــم لضمــان اســتمرارية العمــل التطوعــي بــكل كفــاءة.

إجراء تحديد الاحتياجات من المتطوعين:
· تقــوم إدارة التطــوع وباقــي اللجــان بالمشــــــاركة بتحديــد أنــواع التطــوع المطلوبــة 	

الجمعيــة. عمــل  باســتراتيجية  اندماجهــا  وكيفيــة 

· يقــوم مديــر إدارة التطــوع بالتواصــل مــع مــدراء ورؤســاء اللجــان بالجمعيــة فــي بشــكل 	

العمــل  الفــرص فــي منصــة  المتطوعيــن وإضافــة  احتياجاتهــم مــن  بتحديــد  شــهري 

التطوعــي

· وبعــد ذلــك يتــم مراجعــة جميــع طلبــات التطــوع الموجــودة فــي المنصــة والتأكــد مــن 	

والمواصـــــفات المطلوبــة للمتطوعيــن وعــدد المتطوعيــن. ويتــم عرضـــــها علــى لمديــر 

التنفيــذي للاعتمــاد.

إجراء تدريب المتطوعين وتأهيلهم:
· تحليل الاحتياج التدريبي للمتطوعين بنا َء على مهامهم. 	

· ترشيح الحاجات التدريبية والتطويرية الأكثر حاجة والأكبر أثرا.	

· بناء وتصميم خطة تنفيذية لتدريب وتطوير المتطوعين. 	

· اعتماد الخطة من اللجنة التنفيذية. 	

· إعلان وتسويق الفرصة التطوعية.	

· تنفيذ إجراءات منصة العمل التطوعي.	

· فرز المرشحين وتواصل معهم.	

· تنفيذ البرنامج التطوعي.	

· تقييم البرنامج التطوعي )المشرف/المتطوعين(.	

· إصدار تقرير سنوي للفرص التطوعية.	
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إجراء تنفيذ أعمال التطوع:

هنــاك عــدد مــن الإجــراءات التــي تمــر بهــا الاعمــال التطوعيــة فــي الجمعيــة. حيــث نســعى إلــى 

أن تســير الإجــراءات بشــكل منتظــم وبمســتوى عالــي مــن الجــودة. وذلــك مــن خلال عــدد مــن 

الخطــوات:

	1 بناء فرصة تطوعية على منصة العمل التطوعي..

	2 الرفع للمدير التنفيذي للجمعية للموافقة..

	3 موافقة اللجنة التنفيذية للجمعية..

أما فيما يتعلق بتنفيذ الفرصة التطوعية بعد أخذ الموافقات الرسمية فهي كالاتي:

	1 عرض الفرصة التطوعية على منصة العمل التطوعي..

	2 إعلان الفرصة من لجان الاعلام والعلاقات العامة..

	3 تكليف قائد الفريق التطوعي..

	4 توفير جميع الاحتياجات اللازمة لتنفيذ المبادرة..

	5 الاشراف على التنفيذ حسب مستويات الإشراف والاصلاحيات..

	6 تقديم الدعم والمساندة للمتطوعين والفرق التطوعية..

	7 المتابعة المستمرة لسير العمل وضمان الالتزام بالخطط والمواثيق..

	8 متابعة احتياجات وشكاوى المتطوعين واتخاذ الإجراءات حيالها..

	9 إعداد وتقديم تقرير أولي لإدارة برامج التطوع فور انجاز المهم..

.	10 توثيق جهود المتطوعين.

إجراءات استقطاب المتطوعين:
مــن  والاختيــار  والفــرز  التطوعيــة  الفــرص  لتطويــر  للاســتقطاب  التخطيــط  إجــراءات  تهــدف 

المتقدميــن وإجــراء المقــابلات الشــخصية وتســجيل المتطوعيــن والاتفــاق معهــم كالتالــي:

· تقــوم إدارة التطــوع وباقــي اللجــان بالمشــــــاركة بتحديــد أنــواع التطــوع المطلوبــة 	

الجمعيــة. عمــل  باســتراتيجية  اندماجهــا  وكيفيــة 

· ــر إدارة التطــوع بالتواصــل مــع مــدراء 	 ــاء علــى الخطــة الســنوية للجمعيــة يقــوم مدي بن

ورؤســاء اللجــان بالجمعيــة فــي بدايــة شــــهر ديســــمبر مــن كل عــام بتحديــد احتياجاتهــم 

مــن المتطوعيــن وإضافــة الفــرص فــي منصــة العمــل التطوعــي.
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· وبعــد ذلــك يتــم مراجعــة جميــع طلبــات التطــوع الموجــودة فــي المنصــة والتأكــد مــن 	

والمواصـــــفات المطلوبــة للمتطوعيــن وعــدد المتطوعيــن وفــي حــال احتيــاج الفرصــة 
التطوعيــة للمقابلــة الشــخصية يتــم عملــه. ويتــم عرضـــــها علــى المديــر العــام للاعتمــاد.

الحالات الاستثنائية:
الحالــة الأولــى: عنــد تقــدم شــخصين متوافقيــن فــي الشــروط يتــم الفاضلــة بينهمــا بالمقابلــة 

الشــخصية.

 التنسيق مع اللجان:
· تقــوم إدارة التطــوع بتنســيق مــع لجنــة البرامــج والفعاليــات وتنســيق المواصفــات 	

التكاليــف إن وجــدت. والاحتياجــات وتحديــد 

· تقوم إدارة التطوع بتنسيق مع اللجنة المالية.	

· تقوم إدارة التطوع بعمل اعلان عن الفرص التطوعية.	

· ــة 	 ــة ولجن ــة التنفيذي ــر مــع اللجن ــق والتقاري ــع الوثائ تقــوم إدارة التطــوع بمشــاركة جمي

التدقيــق والمراجعــة الداخليــة.

· وفــي حــال كانــت الفرصــة التطوعيــة هــي دورة أو مــادة علمية أو مســابقة يتم التواصل 	

مــع اللجنــة العلمية لتنســيق الفعالية.

· قياس مدى إتمام المتطوع للمهمة.	

إجراء تحفيز المتطوعين:
مشــاركة المتطوع مشــاركة فعلية في العمل الذي تقوم به الجمعية، بحيث يشــعرالمتطوع 

أنــه جــزء مــن الجمعية:

· ان تكون أهداف الجمعية معروفة وواضحة للمتطوع. 	

· الاعتراف بإنجازات المتطوع وعطاءاته والعمل على شكره وتقديره. 	

· إتاحة الفرصة أمام المتطوع الاندماج في الجمعية إن أمكن. 	

· يجــب إتاحــة الفرصــة حــوارات ومناقشــات وأخــذ آراء المتطوعيــن بعنــي الاعتبــار وخاصــة 	

فــي مجــال عملهــم. 

· تقديم الدعم للمتطوعين وحل المشاكل التي تواجههم.	
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· خلال عملية التطوع يقوم المرشد بتنشيط وتحفيز المتطوع من خلال ما يلي: 	

· التعامل مع المتطوع باحترام؛	

· مشاركته في اتخاذ القرارات التي تتعلق بعمله؛ 	

· تشجيع المتطوعين على تقدمي الاقتراحات لتحسني العمل؛	

· ترشيح المتطوع لدورات تدريبية داخل وخارج الجمعية؛	

· ترشــيح المتميزيــن منهــم للمشــاركة فــي فعاليــات دوليــة تتعلــق بعملهــم، إذا توفــرت 	

الفــرص لذلــك.

· مشاركة المتطوع في تقييمه.	

عند التقييم:
· مدى كفاءة المتطوع في أداء المهام المطلوبة.	

· مدى الالتزام بالأنظمة والتعليمات.	

· الالتزام بالوقت المحدد للتطوع.	

· العمل ضمن فريق. 	

· سلوك المتطوع. 	

· التعامل مع الرؤساء والزملاء والمتعاملين مع الجمعية. 	

· جودة التقارير المقدمة.	

· المشاركة في الفعاليات والأنشطة.	

اعتماد مجلس الإدارة
تــم اعتمــاد سياســة إدارة المتطوعيــن بجمعيــة التعليــم التقنــي للتأهيــل والتدريــب فــي 

اجتمــاع مجلــس الإدارة محضــر رقــم 19 المنعقــد  بتاريــخ 1447/03/16هـــ، الموافــق 

2025/09/08م.



 

 

 


