
 

 
 

 

 

 

 

  

 لائحة العمل التــطوعي  

 كافل لرعاية الايتام بمنطقة مكة المكرمة  جمعية بــ
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 م المحتوى 

 1 مصطلحات اللائحة وتعريفا�ا 
 2 التعريف �لجمعية 

للفرص التطوعية  التخطيط والتعزيز  3 
 4 التعريف بدوافع اشراك المتطوعين

 5  مدير التطوعاختيار  
والاستقطاب تصميم الفرص    6 

 7 رحلة المتطـــوع في كاف 
 8 حقوق المتطوع 

 9 لائحة المخالفات والاجراءات
 10 التطوع الداخلي (الموظفين/ــات)

 11 فريق كافل التطوعي 
 12 نماذج التطوع 

 اللائحة  �اتمحت� 



 

 

 

 

  

 المصطلح  التعريفات 

الدليل المبادئ الأساسية لتشغيل إدارة التطوع وطرق تنفيذ ممارسا�ا يعتبر هذا    -  
المرجع الأول لمدير التطوع ومنسوبي الإدارة بكافل  -  

 الهدف من الدليل 

الإدارة العليا -  
منسوبي كافل -  

مدير إدارة التـطوع -  
المتطوعين -  

 فريق كافل التطوعي 

 الفئة المستهدفة

بمنطقة مكة المكـــرمة كافل لرعاية الايتام    جهة الدليل 

 المسـؤول عن الدليل  مديــر إدارة التـــطوع 



 

 

 المصطلح  التعريفات 

 إدامة الاختصار الرمزي لبر�مج �سيس وحدات إدارة التطوع داخل المنظمات 

ممارسة موزعة على مستويين (اول و�ني) ويقيس مدى   ٤٢مؤشرات و  ٩هو عبارة عن 
استعداد المنظمة لإستقبال واشراك المتطوعين في بيئة تطوعية احترافية كما يوضح المعيار 
 المؤشرات والممارسات التي ينبغي الوفاء �ا لتحقيق اشراك حقيقي ومستدام للمتطوعين. 

 المعيار الوطني (ادامة) 

أي نشاط اختياري يتضمن قضاء وقت محدد بدون اجر للقيام بمهام معينة �دف الى إضافة قيمة 
  آخر . اجتماعية لطرفٍ 

 العمل التطوعي 

هو مدير التطوع المتفرغ للتطوع ويكون موظفا رسميا بموجب قرار من الإدارة العليا بدوام كامل 
 مدير التطوع  ذكر كان او انثى وهو الذي يدير كيان التطوع 

 الدور التطوعي  هو الاحتياج الفعلي التطوعي داخل كافل ويحتاج الى متطوعٍ مؤهل للقيام بسد الاحتياج 

هو الدور التطوعي بعد تطويرة ليكون متلائما ع شريحة محددة من المتطوعين المحتملين لغرض 
 الفرصة التطوعية  استقطا�م وتسكينهم في هذا الدور في فترة زمنية محددة 

ومروراً بتحديد التطوعي   الاحتياج من تحديد    بدءاً التطوعية    الفرصة  ق هي عمليات تحديد نطا
 .المهام والمسؤوليات وطبيعة الفرصة والمخاطر المحتملة وانتهاءً �لمهارات اللازمة 

 تصميم الفرصة التطوعية

 المنظمة كافل لرعاية الايتام بمنطقة مكة المكرمة 

 المتطوع كل من يقدم عمل تطوعي دون اشتراط مقابل مالي وبدون إكراه. 
 كل من يؤثر او يتأثر �لتطوع داخل كافل او خارجها بشكل مباشر او غير مباشر مثل 

ادامة  - المتطوع/هــ  –ا�تمع    –جهة مانحة   –الوزارة المشرفة على التطوع    
أصحاب المصلحة في 

 التطوع
 كل من يؤثر او يتأثر �لتطوع داخل كافل او خارجها بشكل مباشر او غير مباشر مثل 

ادامة  - المتطوع/هــ  –ا�تمع    –جهة مانحة   –الوزارة المشرفة على التطوع    
أصحاب المصلحة في 

 التطوع
هي مجموعة من القدرات والإمكانيات التي يتمتع به مدير التطوع والتي تؤهلة للقيام �لمهام 

والواجبات المطلوبة منه بكفاءة عالية هذا وتعتبر الجدارات من اهم العناصر التي يجب التأكد من 
 توافرها عند اختيار مرشح لمنصب مدير التطوع . 

الجدارات الوظيفية لمدير 
 التطوع

 التزاماتوفق    كافلهي مجموعة القوانين والقيم والمبادئ التي تحكم قواعد العمل للتطوع في  
 وسلوكيات للمتطوعين وواجبا�م وتحفظ حقوقهم أثناء العمل التطوعي . 

 الميثاق الأخلاقي للمتطوع 



 

 

 المصطلح  التعريفات 

والمؤثرة في سلوكهم القيم والمبادئ المحورية الموجهة لثقافة العاملين في كافل    الميثاق الأخلاقي للمنظمة  

دليل تعريفي لكل متطوع سينضم إلى المؤسسة ، حيث يوضح منطلقات ورؤية  لإشراك 
المتطوعين وحقوق وواجبات وسياسات والإجراءات المرتبطة به ويحتوي على أهم النماذج 

 التي يحتاج إليها. 
 دليل المتطوع

للفرصة التطوعية   والاستقطاب هي أداة تساعد مسؤول التطوع على تحديد أنشطة التسويق    
  لشغل  مرشحكل    ع م   المناسب   الإجراءالتطوعية واتخاذ    الفرصةومن ثم فرز المتقدمين  

التطوعية   الساعات  احتساب  ع لمتابعة المتطوعين م  استخدامهاالتطوعية كما يتم    الفرصة  
ععلى تحديد دواف يشتملاهم فيه المتطوعون، كما  ما هو العائد ا�تمعي الذي يسالفعلية و   

.وافزالمتطوعين وربطها �لح  

 أداة إدارة الفرص التطوعية 

من   عللمجتم ابرازها    دف المعلومات التعريفية عن الجمعية �   لأهم   حصر هو عبارة عن   
ية المنظمة منطلقات ور ي أن يحتوي كذلك على  غ، كما ينبمناسبقالب تعريفي   للاخ  

 لإشراك المتطوعين وطرق التطوع في كافل 
 الملف التعريفي 

 القالب التعريفي  هو الشكل الإعلامي المناسب لظهور الملف التعريفي للمجتمع

من التطوع لفترة زمنية    الاقتصاديةهي أداة عملية تساعد مسؤول التطوع على احتساب القيمة 
المضافة  الاضافيةالتطوعية والقيمة    المساهماتريق احتساب تكاليف التطوع وقيمة  ط محددة عن    

أداة قياس العائد 
 الاقتصادي التطوعي 

وهي كالأتي   ات التطوععملي لإدارة  الستة  المراحل  
  تصميم الفرص والاستقطاب    -   والتعزيز  التخطيط            

التوجيه والتدريب     -   الفرز والتسكين  
رالتكريم والتقدي   - والأشرافالدعم      

 نطاقات الــتطـوع 

مهامه التفصيلية   لأداءعن توجيهه   والمسؤول التطوع،    بيئةالفني عن أداء المتطوع في    المسؤول هو  
التقارير الدورية لمسؤول التطوع عن أدائه للفترة المحددة   ورفع  

 المدير المباشر للمتطوع 
 (المرجع الفني) 

والتأكد من   الإداريةالتطوع أو من ينوبه والذي يقوم بمتابعة حالة المتطوع    مديرهو    
المحددة   الإدارةوضعه التطوعي في القسم أو    

 المرجع الاداري

. محددة   لفترة زمنية  وكافلشرفي بين المتطوع    اتفاقهو    وثيقة التـطوع  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المصطلح  التعريفات 

هم المتقدمون على الفرص التطوعية والذين يتم اشعارهم بقبولهم المبدئي قبل تسكينهم على 
 المتطوعون المحتملون الفرص التطوعية 

للمنظمة . هي إدارة التطوع التي يتم تحديدها في الهيكل التنظيمي    وحدة التطوع 

 العاملون في التطوع  هم جميع من يعمل في كيان إدارة التطوع في كافل 

 التسكين هي العملية الرئيسية لربط المتطوع بكافل و�لفرصة التطوعية ومديره المباشر 

يثبت الجهد والإنجاز الذي قام به المتطوع، وتحدد المهام   ةرسمي  ورقة هي عبارة عن 
التي تطوع �ا �لفعل.   التطوعية والمسؤوليات التي كانت لديه، وعدد ساعات    

 شهادة التطوع 



 

 

 من نحن
وجدت لتحدث   )  ٤٢(   الاجتماعية برقــموالتنميــة    بوزارة الموارد البشرية  وسجلت هــــ  ١٤٢٤غيــر ربحيــة �سســت عــام  كافل منظمة

ــحي ــيبهم من البرامج الاجتماعية والتربوية والتعليمية والصـ ــاملة ليحظوا بنصـ ة اثرا اجتماعيا في ا�تمع بكفالة الايتام ورعايتهم رعاية شـ
ــعـارهـا   ــوق العمـل من خلال تـدريبهم وتمكينهم تحقيقـا لشــــــــــــ ــعى لتـأهيلهم لســــــــــــ ــتغني  –والترفيهيـة , كمـا تســــــــــــ - مع اليتيم حتى يســــــــــــ  

  
 

  الرؤية :  الر�دة في تنمية  اليتيم وأسرته
 

  الرسالة:  العمل  �فضل  ممارسات التميز المؤسسي في تنمية اليتم  وأسرته
 

الاستراتيجية: الأهداف   
  -البناء التنموي الفعال للمستفيد

 -تطوير البيئة الداخلية وتنمية الموارد البشرية
المالية لتحقيق الاستدامة الماليةتنويع وتنمية الموارد  - 

 -تحقيق التميز المؤسسي والتحسين المستمر
 -بناء شراكات فاعلة مستدامة

تحسين واستثمار الأوقاف وز�د�ا  -  
 -نشر وتعزيز الصورة الذهنية وتسويقها بشكل فاعل

 

 

 
 
 
 
 



 

 
 

 :  من اجل التطوع  تنارؤی

 النوعي. من خلال خلق بیئة جاذبة وصناعة فرص متنوعة تحقق الإنجاز  تحقیق التمیز المؤسسي في التطوع 

 المتطوعین: لإشراك   كافلودوافع  نطلقاتم

اليه من تميز ولن تحقق أهدافها الا من خلال الإشــراك الفعال للمتطوعين  من كافل ��ا لن تصــل الى ما تطمحايما�  

وسمة دائمه للمبادر والمتطوعين هم حلقة الوصــــل حيث نؤمن في كافل �ن ثقافة التطوع وقدراته هي مرتكز أٍســــاســــي 

 :علىبين ا�تمع وكافل ولذا فإن منطلقاتنا لإشراك المتطوعين ترتكز 

 تعزيز المواطنة الفاعلة والمبادرة ا�تمعية   -

 تقديم بيئة جاذبة ومميزة للتطوع والمتطوعين -

 نشر ثقافة التطوع للفئات الأشد حاجه  -

 

 مخرجات إشراك المتطوعین 

 المساهمة في سد عجز الكادر البشــري  -

 إكساب العاملين خبرات تساهم مباشرة في تطوير بيئة العمل  -

 رفع كفاءة الخدمة المقدمة وتحقيق اهداف كافل  -

 رؤیة  كافل تجاه عملیة اشراك المتطوعین   نشر منطلقات التطوع و  -



 

 
يقوم مدير التطوع بنشر منطلقات و رؤية كافل تجاه اشراك المتطوعين من خلال, الموقع الرسمي لكافل , ومواقع 

 التواصل الاجتماعي , التقارير السنوية 

 تعیین مدیر التطوع  

يتم تعيين مدير تطوع يشرف على العملية التطوعية ويباشر كافة المهام المتعلقة بذلك ويتم تعيينه �لترشيح او المقابله  
 الوظيفية او من خلال خبرات عمليه في التطوع

 مهام مدير التطوع
 استقبال طلبات المتطوعين واجراء المقابلات معهم واختيار المرشحين 
  تحديد المهارات الشخصية والفنية الواجب توافرها في المتطوعين 
  عمل المتطوعين ومتابعتهم والاشراف علىالاجتماع �لمتطوعين وتزويدهم �لمعلومات الاساسية عن المؤسسة 
 تزويد المتطوعين �لمسؤوليات والمهام المطلوبة منهم ووضع وصف وظيفي لهم 
 وضع خطة عمل موضوعية وزمنية �لتنسيق مع المتطوعين بما يتناسب مع أوقات فراغهم 
  الاحتياجات التي يحتاجها المتطوعين في تنفيذ مهامهم والعمل على توفيرهاتحديد 
 إعداد ملفات خاصة �لمتطوعين تحتوي على معلومات عنهم وخطط عملهم وانجازا�م 
 .تحفيز المتطوعين ومكافأ�م بمختلف الوسائل 
  تحديد احتياجات المؤسسة من الموظفين والمهارات التي يجب ان تتوفر فيهم 
   و�كد من فهمهم لها  كافلتزويد الموظفين �لمعلومات الأساسية عن ، 
 اجراء تقييماً دور�ً لأداء الموظفين معتمداً على خطة عملهم ووصفهم الوظيفي كمؤشرات 
 تحديد اجراءات العمل داخل المؤسسة بشكل واضح، وجعل هذه الاجراءات مرنة وتحقق الانتاجية والفاعلية 
 تحفيز الموظفين بمختلف الطرق وتشجيعهم على المشاركة في الأعمال الحيوية في المؤسسة �لتخطيط وإعداد المشاريع 

  تحديد احتياجات المؤسسة من المتطوعين 
  تحديد المعطيات التي تمتلكها المؤسسة والتي ستشجع على جذب متطوعين 



 

 
  تحديد المهارات التي تحتاج توافرها في المتطوعين 
  تحديد المسؤوليات والمهام التي سيباشرها المتطوعين وضعها في خطة عمل �لتنسيق معهم 
 إعداد قاعدة بيا�ت خاصة �لمتطوعين وتطويرها بشكل مستمر 

 الية عمل إدارة التطوع 
 موقع إدارة التطوع في الھیكل الاداري 

 الأمین العامتعد الأمانة العامة بكافل ھي المرجع الإداري لإدارة التطوع ویكون الرئیس المباشر لھا 

 خطة إدارة التطوع التشغیلیة 

 كافل  الأھداف الاستراتیجیة ل سنویة تساھم في تحقیقخطة تشغیلیة  بأعدادیقوم مدیر إدارة التطوع  

 السياسات والإجراءات 

تمثل ھذه الوثیقة سیاسات التطوع في كافل لرعایة الایتام بمنطقة مكة المكرمة وھي المبادئ الأساسیة  
  التي تتبعھا كافل في التعامل مع المتطوعین . 

 

التخطیط والتعزیز

تصمیم الفرص 
والاستقطاب

الفرز 
والتسكین

التوجیة 
والتدریب

الدعم 
والاشراف

التقدیر 
والتكریم



 

 
 

 أولا التخط�ط والتع��ز
   والإجراءاتاعداد الس�اسات  -١

 السیاسة  1,1,1
 تلتزم كافل بتوضیح مطلقاتھا و رؤیتھا لإشراك المتطوعین ونشرھا في الموقع الالكتروني ومنصات التواصل الاجتماعي

 السیاسة  1,1,2
ق لیات إدارة المتطوعین، بما یتوافسیاسات وإجراءات إداریة تحكم عم المؤسسة نصتعتمد   

ین  لأصحاب العلاقة من المتطوعوتقوم بإتاحتھا  ھا مع احتیاجات  

ت لاجراءاا  
 

1.  
 

تقوم الأمانة العامة مع مدیر التطوع بصیاغة منطلقات و رؤیة  كافل لإشراك المتطوعین     
 

2.  
 

المؤسسیة. وقیمھا ھابما تتوافق مع توجھات  والإجراءاتمراجعة اعتماد السیاسات ب الأمانة العام بكافلتقوم   
 

3.  
 

.  المتطوعین لإشراك المؤسسةصیاغة منطلقات ورؤیة ب كافلفي  دیر التطوعیقوم م  
 

الاتصال بالتعاون مع  التطوع  ادارةفي إشراك المتطوعین من مھام  كافلتكون مسؤولیة نشر منطلقات ورؤیة   .4
حقق تعزیز ثقافة التطوع داخلیا وخارجیا.تیل والتمیز المؤسسي  

 
5.  
 
 

تطبیقھ وتطویره. على والحث استیعابھمین وتتأكد من یلجمیع المعن والإجراءاتالتطوع السیاسات  إدارةتتیح   
 

6.  
 

عملیة إدارة التطوع. بشكل دوري للتأكد من فعالیتھا في والإجراءاتالتطوع بمراجعة السیاسات  مدیریقوم   
 

 

�   التع��ف -٢ اك المتطوع��  �دوافع ا��

 السیاسة  1,2,1
والقیام بمساندتھم لتحقیق   نشر ثقافة التطوع بین العاملین وتبین أسباب و دوافع إشراكھا للمتطوعین فیھا لمؤسسةتتبنى ا

. لمأمولةا الأھداف  
 الاجراءت 

1.  
 

المؤسسة  المتبادلة بین خبرات إشراك المتطوعین وال وأسبابلكافة العاملین دوافع  لأمانة العامة بكافلا.تبین  ١
 والمتطوعین

2.  
 

، بحیث یتقبل  دورات تدریبیة أو ورش عمل خلالالتطوع بنشر ثقافة التطوع بین العاملین من   ادارة.تقوم  ٢
. كافلرؤیة ورسالة  تحقیقمساندون لالعاملون إشراك المتطوعین ویشعرون أنھم   

3.  
 

للاحتیاج  التطوعیة العاملین في تصمیم أھداف كیان التطوع وتصمم عدد من الفرصالأمانة العامة .تشرك  ٣
.للإدارات والاقسام المعنیة  الفعلي  

 

  



 

 
  مدیر التطوعاختیار  -٣

 السیاسة:  1,3,1

وصف وظیفي   مسؤولیة إدارة كیان التطوع إلى فرد متفرغ جزئیا أو كلیا، وتقوم بإعدادالمؤسسة تكلف 
یمثلھ من  أو من  لكافلالامین العام خاص بھ یتضمن عملیات إدارة التطوع ویتم التصدیق علیھ من قبل 

    الادارة .

 :الإجراءات

الوصف   في نموذج بطاقةمذكورة   وصلاحیاتل لكیان التطوع وتسند لھ مھام وواجبات  ؤومس كافل تختار 
 . الأمانة العامةالوظیفي ویتم تعیینھ بقرار رسمي من 

 ویتم اعتماده ونشره.  للمؤسسةبإضافة كیان التطوع في الھیكل التنظیمي الأمانة العامة تقوم و 

 خطة تشغیلیة بموازنة سنویة  وضع1,4 

 السیاسة: 1,4,1 

والمواد الضروریة   الموارد المتعلقة بالتطوع، وتعمل على توفیر  الاحتیاجاتجمیع    بتغطیة  كافلتلتزم  
 المتطوعین بفرصھم التطوعیة. لقیام 

 :الإجراءات

التشغیلیة و تتأكد   والمبادرات المتضمنة في الخطة  والأنشطةمالیة كافیة لتحقیق البرامج  عھدة  كافلتوفر  
 .افھا ضمن البنود المخصصة لھرمن ص

 والاستقطابثانیا: تصمیم الفرص  

 تصمیم الفرصة التطوعیة    2,1

 السیاسة: 2,1,1

توصـــیف دقیق لكل  تقوم إدارة التطوع بصـــناعة الفرصـــة التطوعیة عبر منصـــة العمل التطوعي كما تقوم الإدارة بعمل  
فافیة ووضـوح، موضـحة المھام ة والمھارات المطلوبة من المتطوع والتي تلبي احتیاج   فرصـة تطوعیة بشـ سـ ، كما  المؤسـ

 والدعم الذي ســـیحصـــل علیھ من الإشـــرافتوضـــح ھذه الفرص عوائد تعود على المتطوع من ھذه الفرصـــة وطبیع  
 المخاطر. ھذه التي ستقوم باتخاذھا لتخفیف تأثیر الإجراءات ، وتحلیل المخاطر المحتملة وتحدید المؤسسة

 السیاسة  2,1,2
  خلالجدیدة من  تؤمن وحدة التطوع بأھمیة التنوع في إشراك المتطوعین، ولذلك تحاول استقطاب شرائح 

 المھام التطوعیة المحددة في الفرص التطوعیة. 



 

 
 :الإجراءات

ــوم  -１ ــوعیقـ ــدیر إدارة التطـ ــع  مـ ــةمـ ــة العامـ ــد  الأمانـ ــاجبتحدیـ ــع  الاحتیـ ــوعین بجمیـ ــن المتطـ مـ

 التطوعي.  الاحتیاجنموذج تحدید    وفق الادارات

 

ــدیر إدارة التطــوعیحــدد  -２ ــي كــل فرصــة  بالإشــرافمــن ســیقوم  م ــابعتھم ف ــى المتطــوعین ومت عل

 القیام بذلك.  والیة

 

ــرات -٣ ــارات والخب ــدد المھ ــوعین ویح ــن المتط ــة م ــام المطلوب ــة المھ ــة التطوعی ــق الفرص ــب منس  یكت

ــة.لوالســمات الشخصــیة  ــھ  توفرھــا فــي المتطــوع فــي كــل فرصــة مــن الفــرص التطوعی ومصــرحاً ل

 الاختصاص.بالدعوة من جھة  

 

ــدد  -  -٤ ــدیر یحـ ــوعمـ ــھ  إدارة التطـ ــل علیـ ــذي سیحصـ ــدعم الـ ــواع الـ ــة أنـ ــة التطوعیـ ــق الفرصـ ومنسـ

   والمواصلاتللقیام بھذه المھمة كالتوجیھ والتدریب    المتطوع

 
 

ــدد  -  -٥ ــوعیح ــتعود علــى المتطــوعین  مــدیر إدارة التط ــة الفوائــد التــي س ومنســق الفرصــة التطوعی

 مباشرة.  أداء ھذه الفرصة سواء كانت مباشرة أو غیر  من

 

ــدرس  -  -٦ ــوعیـ ــدیر إدارة التطـ ــدد  مـ ــوع وتحـ ــى المتطـ ــة علـ ــاطر المحتملـ ــة المخـ ــق الفرصـ ومنسـ

 المخاطر. تجاوز ھذه إجراءات

 

 عیة في منصة العمل التطوعي.و بنشر الفرصة التط  مدیر إدارة التطوعیقوم   -٧

 

 

 



 

 
 تسویق الفرص التطوعیة  2,2,1 

 السیاسة:  2,1,2

في   الإلكترونیة والأنظمة   الاجتماعيوسائل التواصل   كافل على منصة العمل التطوعي و تعتمد   ٢٫٢، ١
 المتطوعین.  استقطاب

 :الإجراءات

 القنوات المناسبة والوسائل التقنیة الفعالة لتسویق الفرص التطوعیة  كافلفي التطوع  ادارةتحدد  -١
 ستقطاب المتطوعین. لا

 التأدیبیة  الإجراءاتتحدید  10

 السیاسة: 2,3,1

ویتم ایقافھ  ن المتطوع م التأدیبیة تجاه أي تصرف أو سلوك مسيء یصدر الإجراءات المؤسسةتتخذ 
 مباشرة بطریقة لبقھ لكونھ متطوعاً.  

 :  الإجراءات

أثناء   ئحة للمخالفات والعقوبات المترتبة علیھا والتي قد تصدر من المتطوعلاإعداد ب التطوع إدارة تقوم 
المتطوعین ،   تنفیذ الفرص التطوعیة، وتقوم بتصنیفھا إلى مستویات حسب تأثیرھا وتكرار صدورھا من

 وتحدد آلیة واضحة لتنفیذھا 

 المترتبة والإجراءاتیبلغ المتطوعون بعد قبول الفرصة التطوعیة أو في اللقاء التعریفي بالمخالفات 
 علیھا، وآلیة تطبیقھا ، ویوضح لھم مستلزماتھا وأثرھا على المتطوع والفرصة التطوعیة.  

 

 دلیل المتطــوع 

ــى العمــل  ــدلیل مرشــدا لكــل متطــوع سینضــم إل ــل فــي التطــوعيیعــد ھــذا ال ــى  كاف ، حیــث یحتــوي عل
ــات ھا ــأنھا أن م ــمعلوم ــن ش ــاعده لأداء دوره  ة م ــوعيتس ــھ  التط ــى حقوق ــرف عل ــؤولیاتھوالتع  ،ومس

ــاج  ــي یحت ــور الت ــن الأم ــا م ــات وغیرھ ــؤولیات والواجب ــات والمس ــرز المعلوم ــدلیل أب ــذا ال ویلخــص ھ
 المتطوع أن یكون على معرفة بھا قبل بدء التطوع  

  



 

 
 رحلة المتطـــوع في كافل

 التسجیل في الفرصة التطوعیة   -
 إجراءات الففرز والتسجیل   -
 الاطلاع على تفاصیل الفرصة  -
 التوقیع على اتفاقیة التطوع -
 التعرف على كافل  -
 التعرف على المرجعیة الإداریة  -
 تنفیذ الفرصة التطوعیة   -
 تقییم الأداء والتغذیة الراجعة  -
 التكریم والتقدیر -

 . حقوق المتطوع  

 التقدیم في كافة الفرص المتاحة   )أ

كافــة الفــرص المتاحــة، ویحــق لــھ تولیھــا مــا دامــت تتــوفر فیــھ  فــى كافــلللمتطــوع الحــق فــى التقــدم إلــى 
ــات  ــا لا  الفرصــةمتطلب ــھ بم ــھ وطریقت ــت التطــوع ومان ــى وق ــار ف ــة الاختی ــھ مرون ــة، ویكــون ل التطوعی

 .  الفرصة التطوعیةومتطلبات    كافلیتعارض وسیاسة  

 

 ب) تعریف المتقدم للتطوع بحالة الطلب 

ــزم  ــلتلت ــإعلامھم  كاف ــزم ب ــي تلت ــة، وھ ــد الدراس ــا قی ــاتھم، وأنھ ــول طلب ــدمین بوص ــة المتق ــإعلام كاف ب
 بنتیجــة طلبــاتھم قبــولا أو رفضــا، وبیــان أســباب الــرفض إن أمكــن والإحالــة إلــى فــرص تطوعیــة

 أو جھات أخرى.   

 ت) تقدیم التوجیھ المناسب للمتطوع  

ــل  ــھ المناســب مــن قب ــى التوجی ــل، وھــو یتضــمن التعریــف كافــلیحــق لكــل متطــوع أن یحصــل عل  بكاف
 سیقوم بتنفیذھا. التيالتي سیتطوع فیھا، والأشخاص الذین سیتعامل معھم، والأدوار والمھام  

 

 

  



 

 
  تعریف المتطوع بمھمتھ وصلاحیاتھث) 

ــدوره التطــو ــون للمتطــوع توصــیف ل ــاییر الموضــحة عیك ــيي بحســب المع ــق  ف ــراءات، ویح ــات والإج ــل السیاس دلی
ــ ــلاع علیــھ. وتلت ــوع الاط ــرات أو تحــدیثات زللمتط ــتم إحــداث تغیی ــدور، ولا ی ــدود ھــذا ال ــة والمتطــوع بح م الجمعی

 . وكافلعلى ھذا الدور إلا بموافقة مشتركة من المتطوع 

 بمرجعتیھتعریف المتطوع ج) 

ــائل  ــة وس ــده بكاف ــتم تزوی ــوعي، وی ــلال أداء دوره التط ــوع خ ــا المتط ــود إلیھ ــى یع ــة ال ــة والفنی ــة الإداری ــوع بالمرجعی ــف المتط ــتم تعری ی
  الاتصال بمسؤولھ المباشر لأخذ المشورة والتوجیھ والتدریب فى أثناء عملھ. 

 والاحترام  ح) التقدیر

ومقترحاتـــھ  ارائـــھبـــھ، وأن یـــتم اعتبـــار  اللائـــقأن تـــوفر لـــھ بیئـــة العمـــل الخاصـــة التقـــدیر والاحتـــرام  يفـ ــ الكامـــلالحـــق  للمتطـــوع
 وملاحظاتھ بوصفھ عضوا فاعل في كافل

 السلامة خ) 

ــة مــن المخــاطر  فــي التطــوعيأن بمــارس دوره  للمتطــوعیحــق  ــة آمن ــھ نتھــدد ســلامتھ البد لابیئ ــوفر ل ــة أو النفســیة، وأن ت ــلی ــدعم  كاف ال
ــا  ــة وأدوائھـــــــ ــراءات اللامـــــــ ــوص إجـــــــ ــادي بخصـــــــ ــرف والعـــــــ ــةالمعـــــــ ــاء  وكیفیـــــــ ــك بنـــــــ ــتخدامھا وذلـــــــ  اســـــــ

� تقوم �ه �افل تقییم المخاطر ىعل  ال��

 الإشراف والتغذیة الراجعة والتقییم ) د

بنوده مع مشرف    ىتقوم الجمعیة من خلال مدیر التطوع باطلاع المتطوع عل نموذج التقییم قبل الانخراط فى المھمة التطوعیة والوقوف عل -
بنود تقییمھ مسـبقا، واطلاعھ عل نتائج سـیر مھمتھ التطوعیة من خلال اسـتعراض ما تم تحقیقھ أو إنجازه باطلاع   ىالتقییم لیكون المتطوع عل

 .تحسینھاوكیفیة التي قد تكون قد حصلت  والملاحظاتومدى إتقان العمل الذي أوكل إلیھ 

بوعیة أو شـھریة  - ات متابعة دوریة أسـ من تحقیق أھداف المھمة التطوعیة من خلال المعلومات الواردة من المیدان أو  للتأكدتكون ھنالك جلسـ
رفین والمتعلقة بأداء   راف    ى المتطوعوتحقیق أھداف العمل. وعند الحاجة یبق المتطوعالمشـ تمر  تحت إشـ   لتقویم أثناء تأدیة مھامھ التطوعیة مسـ

 .المؤسسةمع سیاسات   ىأدائھ لیتماش

 اعتبارمعھ، ویتم  والموظفین معھ وتعامل مشرفیھ التطوعيتقوم الجمعیة بأخذ التغذیة الراجعة من المتطوع عن أداء الجمعة وطبیعة دوره -
 تطویر عملیة التطوع تحسین والراجعة في ھذه التغذیة 

 ذ) التدریب والتطویر

  لفترة تدریب تحت إشراف الجھة المسؤولة عن التدرب في كافل قبل قیامھ بأي مھام تطوعیة.عند الحاجة یخضع كل متطوع  -

 واحتیاجاتھیتم من خلال التدرب استكشاف قدرات المتطوع لمقابلتھا بطبیعة المھام التي تناسب قدراتھ ومھاراتھ  -

 ي یخصص فقط لأداء تلك المھمة.بیتم في بعض المھام التطوعیة الخاصة تخصیص برنامج تدری -

اءات    - ا لتطویر كفـ افـل كجزء من برامجھـ ا كـ دمھـ ة التي تقـ دریبیـ املین   یجـب على المتطوع الالتزام بجمیع البرامج التـ العـ
 لدیھا.

  



 

 
 المعلومات  ر) سریة

بجمع معلومات التواصـل الخاصـة بالمتطوع بالإضـافة إلى بعض البیانات الشـخصـیة للمتطوع، وتتعھد بالحفاظ على خصـوصـیة ھذه   كافلتقوم  
أخـــر  غـــرض  لأي  ــتـــخـــدامـــھـــا  اســــ أو  الـــمـــتـــطـــوع  عـــلـــم  دون  ثـــالـــث  طـــرف  لأي  ــریـــبـــھـــا  تســــ وعـــدم   الـــمـــعـــلـــومـــات 

 حیال ذلك. القانونیةالمسؤولیة  كافلغیر الذي جمعت لھ، وتتحمل 

 ف) الغیاب 

ي، بشـرط أن یبلغ مسـؤولھ المباشـر بعدم  عیحق للمتطوع عدم الحضـور بسـبب المرض أو أي عارض یحصـل لھ یحول دون أدائھ لدوره التطو
 أقرب فرصة ممكنة. فيساعة من موعد حضوره. وفى حالة حدوث أمر طارئ یتم إبلاع المسؤول  ٢٤ل بقدرتھ على الحضور ق

 س) التظلم  

ــلوب  ــلوك أو أسـ ــكوى حول أي قرار أو سـ ي عالتعامل والإدارة أو نحو ذلك یتعارض مع دوره التطو فيیحق للمتطوع أن یرفع تظلما أو شـ
 دلیل السیاسات والإجراءات. فيالتطوع، ویتم ذلك بحسب الإجراءات الموضحة  في كافل وسیاسة ومعاییر  

 التكریم والتقدیر   )ث

ــمن  كافلبحق لكل متطوع ملتزم إیجابیا مع  ــل على التقدیر والتكریم الذي یتلاءم مع احتیاجاتھ ورغباتھ ضـ المنظمة، وأخذ   إمكاناتأن یحصـ
 .كافلوالتعرف على احتیاجاتھ لمواءمة خطة التطوع علیھا كجزء من تقدیر إسھامھ فى تحقیق رسالة   مرئیاتھ

 ص) إنھاء الاتفاق أو تغییر الفرصة التطوعیة 

بشــرط ألا یؤثر    أي وقت یشــاء فيبمكن للمتطوع أن ینھي اتفاقھ مع الجمعیة الى یتطوع فیھا، أو تغییر الفرصــة التطوعیة الي یقوم بتنفیذھا  
ســـیر العمل الخاص الجمعیة والتزامات المتطوع الأســـاســـیة تجاھھا بشـــكل كبیر ویتم أخذ ملاحظاتھ وتغذیتھ الراجعة تجاه الجمعیة   فيذلك 

 وتجربتھ التطوعیة عتد إنھاء العقد أو تغییر الفرصة التطوعیة.

 التزامات المتطوع

 أ) المسؤولیة الاجتماعیة 

 الموكلة إلیھ دون تقصیر أو خلل.اھداف كافل   ویساھم في تحقیقواحترافیة  بإتقانعملھ  بإنجازیلتزم المتطوع   -

 ب) الاتفاقیة 

 . كافلمن المتطوع، وتوقعات المتطوع من  كافلیوضح توقعات    تطوع اتفاقبعمل  إدارة التطوع في كافلیقوم  

 ت) الدوام وأوقات العمل

ــة  ــة المھم ــدان بحســب طبیع ــى المی ــب أو ف ــى المكت ــد ف ــددة للتواج ــزم المتطــوع بالســاعات المح ــامجیلت ــد  والبرن ــھ عن ــل إلی ــذي یوك ــلال  ك
 .  برنامج

 ث) سیاسة الخصوصیة والسریة 

ــة  ــیة؛ المتعلقـ ــات ذات الخصوصـ ــع المعلومـ ــریة جمیـ ــى سـ ــاظ علـ ــوع بالحفـ ــزم المتطـ ــةیلتـ ــوعى  بالمؤسسـ ــامج التطـ ــة الیرنـ أو بطییعـ
 ــم والمســتفیدین ھ، ولا یســتھین فــى الحفــاظ علــى ســریتھا بــالطرق المعتمــدة، ولا یقــوم بإفشــائھا لطــرف ثالــث أو اســتخدامھا خــارج ن

 كافــةمــن المتطــوع توقیــع تعھــد بالحفــاظ عــل خصوصــیة المعلومــات وعــدم إفشــائھا والتــزام  المؤسســةطلــب ت، كمــا فــد الطبیعــيإطارھــا 
 إجراءات الحفاظ على سریتھا، وذلك إن تطلب الأمر.

 



 

 
 تضارب المصالح  ج)

ــرار - ــأثر فیــھ موضــوعیة واســتقلالیة ق ــذي تت ــھ "الوضــع أو الموقــف ال ــى أن ــھ یعــرف تضــارب المصــالح عل ــاء أدائــھ لوظیفت المتطــوع أثن
ــھ ھــو شخصــیا، أو بمصــلحة شخصــیة ماد ــة تھم ــة أو معنوی ــد أقارتی ــم أح ــربین، أو ب ــھ ــارات ن ــعھ، أو أصــدقائھ المق ــأثر أداؤه لاعتب دما یت

 شخصیة مباشرة أو غیر مباشرة، أو بمعرفتھ بالمعلومات الى تتعلق بالقرار 

د وقــوع ذلــك ن ــلمصــالح مــع دوره بوصــفھ متطوعــا، وعا فــيتضــاربا  دأي نشــاط مــن شــأنھ أن یع ــ فــيم المتطــوع بعــدم المشــاركة زیلت ــ-
 مدیر التطوع بشكل مباشر   بإشعاریقوم  

 وض والھدایا  رح)  الع

ــامج  ــن البرن ــن الشــریحة المســتفیدة م ــت م ــة ســواء أكن ــن أي منظم ــدایا م ــول الھ ــدم قب ــزم المتطــوع بع ــل  اویلت ــن الأصــدقاء لأجــل العم م
 ي، ویشمل ذلك الھدایا النقدیة أو العینیة وأیة ھدایا عالتطو

 خ) المظھر الشخصي والذوق العام 

المملكــة العربیــة ي یلتــزم المتطــوع بالتقیــد بــالزي الملائــم لقــیم وعــادات وأعــراف عالــدور التطــو وطبیعــةبحســب سیاســة الجمعیــة 
ــعودیة ــلا الس ــدین الإس ــالیم ال ــع تع ــجم م ــب أن ینس ــھ. ویج ــن خلال ــعودیة، مم ــة الس ــة العربی ــوانین المملك ــة وق ــف وأنظم ــيي الحنی  ویراع

 لھ مع الآخرین. ممظھره وتصرفانھ وتعا فيالشعور العام والآداب والتعالیم الإسلامیة 

 لائحة المخالفات والاجراءات

�  الإجراء الأول المخالفة  
 الإجراء الثالث الإجراء الثا��

عات     إنهاء الاتفاق�ة  الجمع�ة  باسمجمع الت��

   إنهاء الاتفاق�ة  رار المتطوع بمصالح الجمعیة ضإ

   إنهاء الاتفاق�ة  إفشاء البیانات السریة أو البیانات الخاصة بالمستفیدین

  إنهاء الاتفاق�ة  لفت نظر شف��  �س�اسات التط�ع �المؤسسة الالتزامعدم 

 إنهاء الاتفاق�ة  لفت نظر خ��  لفت نظر شف��  عدم المحافظة على الآداب العامة 

  أو غیر مباشرةتحقیق أي مصالح شخصیة مادیة أو معنویة، 

من خلال العمل في الفرص التطوعیة مباشر   
  الاتفاق�ة إنهاء  لفت نظر خ�� 

تؤدي الى   المواعید المتفق علیھا في الجوائب التيب الالتزامعدم 

 تضرر السمعة المؤسسیة 
 إنهاء الاتفاق�ة  لفت نظر خ��  لفت نظر شف�� 

   إنهاء الاتفاق�ة  �الجمع�ة باسم لوسائل الإعلام التصریح

 إنهاء الاتفاق�ة  لفت نظر خ��  لفت نظر شف��  ممتلكات وموارد المؤسسة    عدم المحافظة على

 إنهاء الاتفاق�ة  لفت نظر خ��  لفت نظر شف��  عدم الالتزام بإرشادات السلامة 

 إنهاء الاتفاق�ة  لفت نظر خ��  لفت نظر شف��  لا تتعلق بالفرصة في أغراض   الجمعیة وموارد  استخدام تجھیزات

 إنهاء الاتفاق�ة  لفت نظر خ��  لفت نظر شف��  عدم تعاون المتطوع مع بقیة أفراد الفریق

 إنهاء الاتفاق�ة  لفت نظر خ��  لفت نظر شف��  عدم التزام المتطوع بالمھام الموكلة الیھ 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

  

 

   التطوع الداخلي  دليل

 كافل لرعاية الايتام بمنطقة مكة المكرمة  جمعية بــ

 



 

 

 اهداف الدليل 

 

 توضيح مفهوم التطوع الداخلي  -١
 تنظيم عملية التطوع الداخلي -٢
 خلق وصناعة بيئة جاذبة لتطوع الموظفين  -٣
 تحفيز عملية التطوع داخل المؤسسة  -٤
 تعريف المتطوعين بواجبا�م وحقوقهم -٥

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 للتطوعالسياسات العامة 

 :التطوع -١
 كل جهد او عمل يقدمه شخص ذو صفة طبيعية او اعتبارية بطوعه واختياره رغبة في خدمة ا�تمع وتنميته 

 المتطوع الداخلي -٢
كافل لرعاية الأيتام يتمتع بمهارات وخبره للقيام   جمعيةهو كل شخص موظف يعمل بموجب عقد رسمي لدى 

 �عمال تطوعية لأداء واجبا لمساندة ادارات واقسام المؤسسة دون أي مردود مادي.
 

 اهمية التطوع للموظف :  -٣
العمل التطوعي مهمة وخدمة انسانية ترتقي �لجميع الى الكمال وتزيد عطاء الانسان وتعود للمتطوع �لفائدة في جميع 

نواحي الحياة كما يعمل التطوع على تنمية مهارات المتطوع وفتح آفاق جديدة تعكس قدرة الشخص على خدمة مجتمعه 
 ار طاقات الشباب للبذل والعطاء لخدمة دينهم وطنهم ومجتمعهم . بشكل ايجابي, كما ان اهمية التطوع تكمن في استثم

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 سياسة احتساب الساعات التطوعية  

 كافل لرعاية الأيتام    جمعيةان يكون المتطوع موظفا بموجب عقد رسمي لدى  -١
 ان لا تكون المهمة التطوعية الموكلة إليه تتداخل مع مهام عمله الرئيسية .  -٢
يتم توثيق ورفع الساعات التطوعية بمنصة العمل التطوعي �اية كل ربع سنة   -٣

 للموظف/ــة
بعد  التطوعية في حال علم بوجود مكافاة  ـا /رفع ساعاته ــة/لا يحق للموظف -٤

 �اية البر�مج
الملتحقين �لدورات التدريبية على  للموظف/ــة  يتم احتساب الساعات التطوعية -٥

  من الإدارة التنفيذية ان تكون مجانيه و بتكليف
الساعات التطوعية للقاءات والبرامج التي تقام عن بعد عبر منصة   يتم إحتساب -٦

ZOOM  وبعد  المسؤول عن البر�مج فقط  لو غيرها من المنصات للمشرف/ــه
 اعتماد إدارة الشؤون الإدارية والمالية �لجمعية

ان يكون لديه الرغبة في تقديم أي خدمة تطوعية شخصية , معرفية , مهارية ,   -٧
 علميه.

 التعاون مع مسؤول البر�مج . -٨
 التوقيع على الميثاق الأخلاقي . -٩

 



 

 

 حقوق المتطوع الداخلي 

 الحصول على شهادة تطوع  -١
 الحصول على شهادة شكر وتقدير -٢
 توثيق الساعات التطوعية في منصة ابشر -٣
 وضع اسم المتطوع الأكثر حصولا على ساعات تطوعية ضمن لوحة التميز.  -٤
 يوما يحصل على راحة لمدة يوم   ٩٠ساعة تطوعية في مدة لا تتجاوز  ٣٠عند تحقيق الموظف لـ -٥
 أشهر يحصل على يومين راحة   ٦ساعة تطوعيه في مدة زمنية لا تتجاوز   ٦٠عند تحقيق الموظف لـ  -٦
شهر يحصل على ثلاثة ا�م اجازة رسمية ويكرم بدرع تذكاري من   ١٢ساعه تطوعية خلال   ١٠٠عند تحقيق الموظف لـ  -٧

 المدير التنفيذي 
شهر فأنه يكون مستحقا للترقية ويكرم بدرعاً تذكاري    ١٢ساعه تطوعية خلال  ٢٥٠عند تحقيق الموظف لـ  -٨

 من الأمين العام 
 التكريم �لحفل السنوي للمتطوعين   -٩
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رفع الساعات  
التطوع�ة ع�� نظام 

� مدة اقصاها  
مس�� ��

� من انتهاء   يوم��
نامج   ال��

فرز الساعات 
 التطوع�ة

احالة عدد ساعات 
التطوع�ة لإدارة  

 التط�ع 

رفع ساعات التط�ع  
�منصة العمل  

 التطو�� �أثر رج�� 

توثيق الساعات التطوع�ة  
 �منصة العمل التطو�� 

 تقي�م الفرصة 
اصدار الشهادة  من  

 التطو�� منصة العمل 

 توثيق الساعات التطوعية . 
 

الإدار�ة والمال�ة الشؤون  الموظف   قسم التط�ع  

 الموظف  قسم التط�ع 
 الموظف 



 

 
 

 - : مهام قائد ف��ق �افل التطو�� 

 الت�سيق مع رؤساء الأقسام واحت�اجاتهم من الف��ق .  -

 كتا�ة التقار�ر الدور�ة عن الف��ق .  -

 كتا�ة المحا�� ل�ل الاجتماعات والرفع بها للإدارة.  -

ف التط�عتزو�د  -  ��ل ما �طرأ ع� الف��ق .  م��

ف التط�عالت�سيق مع  -  عن فاعل�ة الأعضاء .  م��
 

  



 

 
 

 �شك�ل الف��ق 
 

ف العام ع� الف��ق. ١ � يتم ترشيح إدارة الف��ق من ق�ل الم��  

� الف��ق لأبناء ٢
من المرحلة الثان��ة فما فوق  الجمع�ة� يتم فتح �اب ال�سج�ل ��  

من الإدارة التنف�ذ�ةيتم إعتماد أعضاء الف��ق �قرار  � ٣  

 

 

 عض��ة الف��ق 

 

  .يتكون الف��ق من مدير ونائ�ه وخمسة أعضاء لرئاسة الأقسام 

  ) �  )  ٢٥_   ١٥أن تكون الفئة العم��ة للعضو ب��

  . ان �ملك العضو ه��ة وطن�ة سار�ة المدة 

  . تعبئة النموذج الخاص  �العض��ة 

  .ان يتم التوقيع ع� عقد التط�ع مع المؤسسة 
 

 
 

  



 

 
 م�ادرات ولقاءات  الف��ق

 

� السنة و�جوز ز�ادة   ١
ع� �ل قسم تقد�م م�ادرات لا ت�قل عن ثلاث م�ادرات ��

 عدد الم�ادرات حسب ما تقتض�ة المصلحة .  

ف العام للف��ق �حدد ف�ه الوقت وم�ان   ٢ �عقد لقاء الف��ق �دعوة من الم��
 اللقاء . 

 

ف الف��ق و�عد الت�سيق   ٣  تعقد لقاءات الف��ق داخل المؤسسة ، �ما �جوز لم��
  مع الإدارة دعوة من يرى من خارج الف��ق لحضور لقاءاته. 



 

 
 الف��قمهام 

 

هم •  .تقد�م م�ادرات وخدمات للأيتام وغ��

حات للتط��ر العمل التطو��   • � تقد�م المق��
 المساهمة ��

 تقد�م التوص�ات حول خطط و�رامج الف��ق.  •

� برامج المقدمة للمستف�دين   •
اح استقطاب ال�فاءات للإسهام ��  .اق��

� إنجاح برامج المؤسسة الداخل�ة  •
 والخارج�ة. المساهمة ��

� ابت�ار  مشار�ــــع و�رامج تنم��ة جد�دة .  •
 المساهمة ��

� تواجه الف��ق.  •  إ�جاد حلول فاعلة لحل الإش�ال�ات والصع��ات ال��

� المناس�ات الخاصة �المؤسسة او ع� مستوى المنطقة   •
 . المشاركة ��

 �ل ما ��لف �ه الف��ق من إدارة المؤسسة .  •
 

 الغاء العض��ة 

 - يتم إلغاء عض��ة الف��ق ب�حدى الحالات التال�ة :  •

� �غ�� عذر مقبول .   • � متتال��  تغ�ب عضو الف��ق لاجتماع��

 تغ�ب عضو الف��ق عن تنف�ذ م�ادرة �عد �سج�له فيها �دون عذر مقبول  •

ف الف��ق �عدم فاعل�ة العضو و�عد موافقة الادارة.  •  توص�ة م��

 .  عدم إم�ان�ة استمرار العضو وتقد�م الاعتذار الخ�� عن العض��ة •
  



 

 
   س�اسات عامة

 

� الأسب�ع  قائد ع�  •
 الف��ق دوام ثلاثة أ�ام ��

��ف للعضو أي نفقات او م�وفات تتعلق �عمل الف��ق يتك�دها أثناء   •
ف الف��ق.   ق�امه �مهام العض��ة �عد اعتماد الم�وفات من ق�ل م��

ف الف��ق ضمن المهام المو�لة ال�ه من ق�ل المؤسسة   • �كون عمل م��
 و�دون مقا�ل ما��  

امج التدر���ة لقائد الف��ق و�ل   • تتطفل جمع�ة �افل �دفع ت�ال�ف و رسوم ال��
 من يو�� قائد الف��ق ب�لتحاقة �الدورات . 

� �ل لقاء .  الجمع�ةتتكفل  •
 �دفع ت�ال�ف ض�افة أعضاء الف��ق ��

� أو  • ل�س ع� الف��ق أي مسئول�ة قانون�ة أو مال�ة، �ما أن أعضاءە غ�� ملزم��
� حال الأخذ بتوص�ات الف��ق . 

� عن الأعمال ��  مسئول��
 

  



 

 
  

 

 نماذج المــتطـ�ع

 

 

 

 

�  اتفاق�ة المتط�ع
الميثاق الأخلا��

 للمتط�ع

نموذج تقي�م 
المتط�ع لتج��ته 

 التطوع�ة

نموذج طلب 
 تع��ضات

نموذج شكوى او 
 تظلم



 

 
 

 

 والله ولي التوفیق
 بـ  قسم التطوع 

 جمعیة كافل لرعایة الایتام بمطقة مكة المكرمة 
 ٢٠٢٣�   ١٢�  ٢٠اعتمدت بتار�ــــخ 

اعتمد مجلس الإدارة هذه اللائحة بتاريخ: ٢٠ / ١٢ / ٢٠٢٣م


