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فـــي ظـــل جهـــود المملكـــة الحثيثـــة لتحقيـــق أهـــداف التنميـــة المســـتدامة وتركيـــز رؤيـــة المملكـــة 2030 
علـــى تشـــجيع العمـــل التطوعـــي كونـــه رافـــد أساســـي فـــي تحقيـــق أهـــداف التنميـــة ، ضمّنـــت المملكـــة 
فـــي رؤيتهـــا هـــدف الوصـــول لمليـــون متطـــوع ، إضافـــة إلـــى رفـــع مســـاهمة القطـــاع غيـــر الربحـــي فـــي 

الناتـــج المحلـــي إلـــى 5% .

وعليـــه  نجـــد أن القطاعيـــن الحكومـــي وغيـــر الربحـــي بالمملكـــة لاعبـــان رئيســـيان فـــي تحقيـــق هـــذه 
الأهـــداف وهـــو مـــا يجعـــل القطـــاع الحكومـــي يبـــذل مـــا فـــي وســـعه لإحـــداث التنميـــة فـــي المجتمـــع 
ـــن  ـــذي يســـتدعي تظافـــر الجهـــود ومســـاهمة المتطوعي كجـــزء لا يتجـــزأ مـــن أدواره الأساســـية ، الأمـــر ال
مـــع هـــذا القطـــاع فـــي دفـــع عجلـــة التنميـــة وتحقيـــق أدوراه الرئيســـية فـــي زيـــادة فعاليـــة العمـــل الحكومـــي 
ـــرات  ـــه ، بالإضافـــة لرفـــع مســـتوى الخدمـــات المقدمـــة وتوســـيع نطاقهـــا ، والاســـتفادة مـــن خب وكفاءت

ـــه فـــي خدمـــة المجتمـــع. ـــن في العاملي

فـــي حيـــن يعـــد القطـــاع غيـــر الربحـــي القائـــم علـــى خدمـــة قضايـــا المجتمـــع قطاعـــا يعـــول عليـــه فـــي نشـــر 
ثقافـــة العمـــل التطوعـــي وتوفيـــر الفـــرص التطوعيـــة المتنوعـــة لإشـــراك المتطوعيـــن مـــن كافـــة فئـــات 

المجتمـــع وخدمـــة قضايـــا المجتمـــع ذات الأولويـــة .

ـــاج لمأسســـة العمـــل التطوعـــي فـــي هـــذه القطاعـــات وتنظيمـــه لرفـــع كفـــاءة الأداء  ـــرز الاحتي ـــا ب مـــن هن
فـــي عمليـــة إشـــراك المتطوعيـــن وتحســـين فعاليتهـــا وتوفيـــر بيئـــة ملائمـــة ومحفـــزة تزيـــد مـــن عـــدد 

المتطوعيـــن والفـــرص المتاحـــة ، والتـــي تـــؤدي لزيـــادة المشـــاركة المجتمعيـــة مـــن خـــال:
- بناء العمليات الإدارية المنظمة لإدارة العمل التطوعي
- بناء قدرات العاملين في العمل التطوعي وتمكينهم 

لذلـــك عمـــل مركـــز التميـــز لتطويـــر المؤسســـات غيـــر الربحيـــة علـــى إصـــدار معيـــار خـــاص بتأســـيس وحـــدات 
التطـــوع مبنـــي بالاســـتفادة مـــن أفضـــل الممارســـات العالميـــة وتـــم اعتمـــاده مـــن وزارة المـــوارد البشـــرية 
ــدات  ــيس الوحـ ــي لتأسـ ــار وطنـ ــوع” كمعيـ ــعودي للتطـ ــي السـ ــار الوطنـ ــة “ المعيـ ــة الاجتماعيـ والتنميـ

التطوعيـــة بالقطاعيـــن الحكومـــي وغيـــر الربحـــي .
 ويهـــدف هـــذا الدليـــل الاسترشـــادي إلـــى مســـاعدة الجهـــات علـــى مأسســـة العمـــل التطوعـــي وفقـــا 

لهـــذا المعيـــار.

تمهيد
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مصطلحات الدليل    

المعيار الوطني
السعودي للتطوع

أصحاب المصلحة

التقييم الذاتي

كيان التطوع

الفرص التطوعية

الجهة الإشرافية

ممارسات المعيار

مؤشرات المعيار

فـــي  التطـــوع  لإدارة  المثلـــى  للممارســـات  التوجيهيـــة  المبـــادئ  هـــو 
ــة  ــة الاجتماعيـ ــرية والتنميـ ــوارد البشـ ــن وزارة المـ ــد مـ ــات، والمعتمـ الجهـ

19/3/1440هــــ. بتاريـــخ 

كل مـــن يؤثّـــر أو يتأثـــر بالتطـــوع داخـــل الجهـــة أو خارجهـــا بشـــكل مباشـــر 
أو غيـــر مباشـــر مثـــل )الـــوزارة المشـــرفة علـــى التطـــوع، الجهـــة المانحـــة، 

المجتمـــع، المتطـــوع، الجهـــة(.

أداة تســـتخدم مـــن قبـــل الجهـــات بشـــكل ذاتـــي لتقيـــس الجهـــات مـــدى 
تطبيقهـــا لممارســـات المعيـــار ، وتحـــدد مســـتواها وفقـــا للمعيـــار الوطنـــي 

الســـعودي للتطـــوع.

الهيـــكل  فـــي  تحديدهـــا  يتـــم  للتطـــوع  إدارة  أو  أو قســـم  هـــو وحـــدة 
التنظيمـــي للجهـــة حســـب مســـتوى المعيـــار الوطنـــي الســـعودي للتطـــوع.

للفـــرص  الموفـــرة  الجهـــات  تصممهـــا  التـــي  والأدوار  المهـــام  هـــي 
التطوعيـــة وفـــق النمـــوذج الـــذي تعتمـــده الجهـــة المســـؤولة عـــن العمـــل 

التطوعـــي.

هـــي الجهـــات التـــي تتولـــى الإشـــراف الفنـــي أو الإداري المباشـــر علـــى 
ـــر الربحـــي. الجهـــات فـــي القطـــاع الحكومـــي أو غي

ــة  ــا داخـــل بيئـ ــة التـــي يُفتـــرض وجودهـ ــات ال 40 الفعليّـ هـــي الممارسـ
التطـــوع والتـــي مـــن خلالهـــا يتـــم تطبيـــق المؤشـــرات.

هي المؤشرات التسعة في المعيار الوطني السعودي للتطوع.
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عن الدليل

اسم الدليل
ــار  ــق المعيـ ــي وفـ ــل التطوعـ ــة العمـ ــادي لمأسسـ ــل الإرشـ الدليـ

الوطنـــي الســـعودي للتطـــوع

المستهدفين في 
الدليل

جهات القطاع الحكومي وغير الربحي

مصمم هذا الدليل
مركـــز التميـــز لتطويـــر المؤسســـات غيـــر الربحيـــة بالتعـــاون مـــع 

وزارة المـــوارد البشـــرية والتنميـــة الاجتماعيـــة

2022سنة الإصدار
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عن المعيار الوطني السعودي للتطوع:

أهداف المعيار الوطني السعودي للتطوع :

يوضـــح المعيـــار الوطنـــي طريقـــة إدارة التطـــوع فـــي الجهـــات، وقـــد تـــم بنـــاؤه بالاســـتفادة مـــن أفضـــل 
ـــادة فـــي إدارة التطـــوع فـــي الجهـــات مـــن  ـــى الري ـــال، ويهـــدف إل ـــة فـــي هـــذا المج الممارســـات العالمي
خـــال تكويـــن بنيـــة معرفيـــة علميـــة وعمليـــة عـــن إدارة التطـــوع، وإثبـــات كفـــاءة وفاعليـــة هـــذه البنيـــة 
ـــر اســـتخدامها فـــي إنشـــاء وحـــدات لإدارة التطـــوع فـــي الجهـــات، ممـــا يســـاعد علـــى اســـتثمار جهـــود  عب
ــة فـــي  ــا يســـهم بفعاليـ ــات، كمـ ــداف الجهـ ــالة وأهـ ــة رسـ ــخرها فـــي خدمـ ــة، ويسـ المتطوعيـــن بفعاليـ

زيـــادة المشـــاركة المجتمعيـــة، وترســـيخ روح المواطنـــة الفاعلـــة لـــدى أفـــراد المجتمـــع .

وتحســـين  الجهـــات  لـــدى  التطـــوع  منظومـــة  مكونـــات  تطويـــر   •
والبيئـــة(. والطلـــب  )العـــرض  إدارة  فـــي  عملياتهـــا 

• زيـــادة فاعليـــة المنظمـــات فـــي إشـــراك المتطوعيـــن بمـــا 
يحقـــق الأهـــداف التنمويـــة والاحتياجـــات المجتمعيـــة.

• مأسسة العمل التطوعي وتنظيم العمليات 
الإدارية.

• ربـــط عمليـــات التطـــوع فـــي المنظمـــات مـــع رؤيـــة 
المملكـــة . 2030 

• صناعة نماذج ناجحة وملهمة في إدارة العمل التطوعي
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اعتماد المعيار بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية:

مكونات المعيار الوطني السعودي للتطوع:

 1 شعبان 1433هـ الموافق 9 يونيو 2013م انطلق مشروع تصميم المعيار في يوم

 1440/03/19هـوتم اعتماد المعــيار لدى الــــوزارة بتــاريخ

ليصبح المعيار الوطني السعودي للتطوع في المملكة العربية السعودية

يتضمـــن المعيـــار )40( ممارســـة وينقســـم إلـــى مســـتويين، يتضمـــن المســـتوى الأول )30( ممارســـة 

ــتوى الثانـــي فيتضمـــن  ــا المسـ ــر الحـــد الأدنـــى مـــن الممارســـات لإدارة العمـــل التطوعـــي، أمـ وتعتبـ

ـــر ممارســـات متقدمـــة للجهـــات التـــي تحقـــق ممارســـات المســـتوى الأول . )10( ممارســـات وتعتب

المؤشر 9 المؤشر 1

تطبيق ممارسات المستوى الأول

جهة مؤسسة لوحدة تطوع وفقا للمعيار 
في المستوى الأول

تطبيق ممارسات المستوى الأول والثاني

جهة مؤسسة لوحدة تطوع وفقا للمعيار 
في المستوى الثاني

الممارسات

تطبيق الممارسات حسب المستوى
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أدوار/ نطاقات وحدة التطوع الرئيسية الستة:

يفعل تطبيق المعيار الوطني السعودي للتطوع الأدوار الرئيسية الستة لوحدة التطوع وهي:

أولًا: التخطيط والتعزيز:

ثالثاً: الفرز والتسكين:

ثانياً: تصميم الفرص التطوعية والاستقطاب:

فـــي مرحلـــة التخطيـــط والتعزيـــز يقـــوم مســـؤول التطـــوع بتحديـــد الأنشـــطة 
ــي  ــة، وماهـ ــي الجهـ ــوع فـ ــان التطـ ــل كيـ ــا لتفعيـ ــيقوم بهـ ــي سـ ــراءات التـ والإجـ
ــق  ــدى فريـ ــوع لـ ــة التطـ ــز ثقافـ ــا لتعزيـ ــيقوم بهـ ــي سـ ــراءات التـ ــوات والإجـ الخطـ
العمـــل فـــي الجهـــة وكذلـــك لـــدى المجتمـــع المحيـــط بالجهـــة ســـواءً فـــي النطـــاق 

الجغرافـــي أو النطـــاق الالكترونـــي.

وهنـــا يقـــوم مســـؤول التطـــوع بعمليـــة المفاضلـــة بيـــن المتقدميـــن للفـــرص 
التطوعيـــة المعلـــن عنهـــا، وتنفيـــذ إجـــراءات قبـــول المتطوعيـــن وتعريفهـــم بكافـــة 
التفاصيـــل الخاصـــة بالجهـــة وحقوقهـــم وواجباتهـــم وفقـــاً لمـــا يتـــم التدريـــب عليـــه 
ـــر المقبوليـــن بشـــكل رســـمي،  ـــاء عمليـــة التأســـيس، كمـــا يتـــم الاعتـــذار مـــن غي أثن

وإفادتهـــم بســـبب عـــدم قبولهـــم.

وهنـــا يقـــوم مســـؤول التطـــوع بالتعـــاون مـــع كافـــة منســـوبي الجهـــة بتصميـــم 
فـــرص تطوعيـــة متنوعـــة تناســـب كافـــة أفـــراد المجتمـــع وتســـاهم فـــي زيـــادة 
أعـــداد المتطوعيـــن مـــن جميـــع شـــرائح المجتمـــع بتعـــدد مهاراتهـــم وخبراتهـــم، 
وتنفيـــذ عمليـــة تســـويق هـــذه الفـــرص التطوعيـــة مـــن خـــال المنصـــات الرســـمية 

واســـتقطاب المتطوعيـــن المناســـبين للفـــرص التطوعيـــة.
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رابعاً: التوجيه والتدريب:

سادساً: التكريم والتقدير:

خامساً: الدعم والإشراف:

وهنـــا يقـــوم مســـؤول التطـــوع ومنســـوبو الجهـــة بتزويـــد المتطـــوع بخلفيـــة نظريـــة 
حـــول الفرصـــة التطوعيـــة وبيئتـــه بحيـــث يتمكـــن المتطـــوع مـــن فهـــم مهامـــه فـــي 
الجهـــة ويشـــعر بمزيـــد مـــن الوضـــوح والارتيـــاح تجـــاه ذلـــك، وكذلـــك تحديـــد الاحتيـــاج 
التدريبـــي للمتطـــوع والتأكـــد مـــن توفـــر المهـــارات اللازمـــة لديـــه، وتقديـــم التدريـــب 

لمـــن لديهـــم احتيـــاج تدريبـــي.

تقـــوم الجهـــة بتســـليم المتطوعيـــن شـــهادات توضـــح إنجازاتهـــم، مـــع مراعـــاة 
ــة لذلـــك،  ــاليب متنوعـ ــتخدام أسـ ــم واسـ ــة التكريـ ــن فـــي عمليـ ــع المتطوعيـ دوافـ
ممـــا يســـاهم فـــي الاحتفـــاظ بالمتطوعيـــن، واســـتمراريتهم، كمـــا يمكـــن أن تقـــوم 

الجهـــة بتنفيـــذ فعاليـــات تكريـــم وتقديـــر جماعيـــة للمتطـــوع 

لتنفيـــذ  للمتطوعيـــن  المناســـب  الدعـــم  تقديـــم  الـــدور  هـــذا  خـــال  مـــن  يتـــم 
ـــر المـــوارد  ـــة، وتوفي ـــة المحفـــزة والآمن ـــر البيئ ـــة مـــن خـــال توفي فرصهـــم التطوعي
المناســـبة، والتحفيـــز المســـتمر، وتحقيـــق العدالـــة والشـــفافية فـــي التعامـــل 
مـــع المتطوعيـــن، كمـــا يتـــم الإشـــراف علـــى أداء المتطوعيـــن مـــن خـــال متابعـــة 
التنفيـــذ، وتقديـــم الإرشـــاد، ومنـــح الصلاحيـــات المناســـبة لهـــم، وحـــل المشـــكلات 

التـــي تواجههـــم وتقييـــم أدائهـــم وتقديـــم التغذيـــة الراجعـــة لهـــم.
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رحلـــة الجهـــة فـــي تأســـيس كيـــان لإدارة التطـــوع وفقـــا 
للمعيـــار الوطنـــي الســـعودي للتطـــوع:

ــاج العمـــل علـــى تأســـيس كيـــان لإدارة التطـــوع فـــي أي جهـــة المـــرور علـــى عـــدد مـــن المراحـــل  يحتـ
ـــة  ـــذي يقـــود عملي ـــد أن يراعيهـــا الشـــخص ال المتسلســـلة والمرتبطـــة مـــع بعضهـــا البعـــض والتـــي لاب

التغييـــر وتتلخـــص فـــي الخطـــوات التاليـــة:

فهم مؤشرات 
المعيار وممارساته 

التفصيلية
تشغيل كيان التطوع

إجراء التقييم الذاتي 
للجهة

التحقق من 
تطبيق المعيار وفقا 
للمستوى المحدد 

التهيئة القبلية للجهة

سد فجوات 
الجهة لإنشاء وحدة 
تطوع وفقا للمعيار 
الوطني السعودي 

للتطوع

التطوير 
والتحسين
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1 التهيئة القبلية للجهة:

ــة  ــي التهيئـ ــا هـ ــي فيهـ ــل التطوعـ ــن العمـ ــة وتمكيـ ــي الجهـ ــر فـ ــداث التغييـ ــوة لإحـ ــم خطـ إن أول وأهـ
الجيـــدة وإشـــراك أصحـــاب المصلحـــة مـــن منســـوبي الجهـــة فـــي كافـــة المســـتويات الإداريـــة وعلـــى 
ـــح لديهـــم اســـتعداد عـــام  ـــر- ، بحيـــث يصب ـــة التغيي ـــدا لعملي ـــم يكـــن قائ رأســـهم مســـؤول التطـــوع – إن ل
ـــاج تفاعلهـــم ليحقـــق النجـــاح المنشـــود فـــي مأسســـة العمـــل  ـــر الـــذي يحت وفهـــم مبدئـــي لطبيعـــة التغيي

التطوعـــي وتفعيـــل إشـــراك المتطوعيـــن بالجهـــة.

كيف تقوم الجهة بعملية التهيئة لمنسوبيها؟

كيفية تقديم التهيئة المناسبة المنسوبون

1. اجمع القيادات في الجهة ووضح لهم الاحتياج للتغيير وأسبابه

طبيعـــة  ومـــا  تطبيقـــه  تـــود  الـــذي  المعيـــار  فكـــرة  لهـــم  وضـــح   .2
خلالـــه مـــن  تحقيقهـــا  يمكـــن  التـــي  المنشـــودة  التغييـــرات 

3. اجمـــع منهـــم المدخـــات التـــي يمكـــن أن تؤثـــر فـــي ســـير عمليـــة 
ــار ــا بالاعتبـ التأســـيس لأخذهـ

4. تأكد من تبني القيادات للتغيير وموافقتهم عليه

5. اســـألهم عـــن الدعـــم الـــذي يمكـــن أن يقدمـــوه كقيـــادات فـــي رحلـــة 
التأســـيس

قيادات الجهة

1. اجمع العاملين في الجهة ووضح لهم الاحتياج للتغيير وأسبابه

طبيعـــة  ومـــا  تطبيقـــه  تـــود  الـــذي  المعيـــار  فكـــرة  لهـــم  وضـــح   .2
خلالـــه مـــن  تحقيقهـــا  يمكـــن  التـــي  المنشـــودة  التغييـــرات 

3. وضـــح لهـــم توقعاتـــك منهـــم وطبيعـــة تدخلاتهـــم التـــي تحتاجهـــا 
أثنـــاء التأســـيس ومرحلـــة إحـــداث التغيـــر

4. أعـــرب لهـــم عـــن انفتاحـــك لتقديـــم الدعـــم الـــذي يحتاجونـــه خـــال 
رحلـــة التغييـــر

5. اعـــرض لهـــم مجموعـــة مـــن النمـــاذج الناجحـــة التـــي حققـــت أثـــر 
فـــي المجتمـــع مـــن خـــال إشـــراك المتطوعيـــن ومأسســـة العمـــل 

التطوعـــي فيهـــا وفقـــا للمعيـــار.

فريق العمل بالجهة
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كيفية تقديم التهيئة المناسبة المنسوبون

1. التأكـــد مـــن أن مســـؤول التطـــوع يمتلـــك المهـــارات اللازمـــة لإدارة 
العمـــل التطوعـــي داخـــل الجهـــة ســـواء كانـــت المهـــارات شـــخصية أو 

ـــة. ـــة أو فني إداري

2. توضيـــح دور مســـؤول التطـــوع لـــه ، وأنـــه يمثـــل المحـــرك الأساســـي 
لتفعيـــل عمليـــة إشـــراك المتطوعيـــن علـــى مســـتوى الجهـــة وليـــس 

فقـــط علـــى مســـتوى كيـــان التطـــوع.

3. التأكـــد مـــن فهـــم مســـؤول التطـــوع لوصفـــه ومهامـــه الوظيفيـــة 
وإعطـــاؤه الصلاحيـــات اللازمـــة لإدارة كيـــان التطـــوع.

الأدوار  لممارســـة  التطـــوع  لمســـؤول  الـــازم  التدريـــب  تقديـــم   .4
تقديـــم  أو  التأهيليـــة  بالـــدورات  بإلحاقـــه  ســـواء  منـــه  المنشـــودة 

لـــه. المناســـبة  المراجـــع 

مسؤول التطوع

1. اجتمـــع بالمتطوعيـــن الفاعليـــن فـــي الجهـــة واشـــرح لهـــم فكـــرة 
ـــرات المنشـــودة التـــي  ـــار الـــذي تـــود تطبيقـــه ومـــا طبيعـــة التغيي المعي

يمكـــن تحقيقهـــا مـــن خلالـــه

2. اجمع منهم المدخلات التي قد تساعد في رحلة التأسيس 

3.  اســـألهم عـــن طبيعـــة الدعـــم الـــذي يمكـــن أن يقدمـــوه خـــال رحلـــة 
التأســـيس

المتطوعون

فهم مؤشرات المعيار وممارساته التفصيلية:

2

إن ثانـــي أهـــم خطـــوة فـــي مأسســـة العمـــل التطوعـــي داخـــل الجهـــة وفقـــا للمعيـــار الوطنـــي الســـعودي 
ــا  ــية ومـ ــراته التســـعة الرئيسـ ــة فـــي مؤشـ ــة المتمثلـ ــار التفصيليـ ــات المعيـ للتطـــوع هـــي فهـــم مكونـ
ينطـــوي تحتهـــا مـــن ممارســـات عمليـــة تحتـــاج الجهـــة لتطبيقهـــا علـــى أرض الواقـــع لتحقيـــق هـــذه 

ــاتية. ــا بطريقـــة مؤسسـ ــراك المتطوعيـــن فيهـ ــرات وتفعيـــل عمليـــة إشـ المؤشـ



الدليل الإرشادي لمأسسة العمل التطوعي وفق المعيار الوطني السعودي للتطوع 132022

ماهي مؤشرات وممارسات المعيار الوطني السعودي للتطوع؟

نعني بهذه الممارسة وجود دوافع 
وغايات مكتوبة مستقاة من استراتيجية 

الجهة ورسالتها تعكس تبني الجهة 
لإشراك المتطوعين ويتم نشرها بشكل 

دوري داخليا وخارجيا .

تنشر الجهة الدوافع 
والغايات التي توضح 

التزامهم بإشراك 
المتطوعين

1.1

المؤشر 
الأول:

 
قناعة

 والتزام
 الجهة 
بأهمية 
إشراك 

المتطوعين 

نعني بهذه الممارسة وجود دليل 
سياسات وإجراءات منشور ينظم إدارة 

التطوع بالجهة ويكون متوائما مع 
مجال وطبيعة الجهة ومستوى المعيار 

المطلوب تحقيقه وأنظمة العمل 
التطوعي.

لدى الجهة سياسات 
وإجراءات إدارية 

تنظم عمليات إشراك 
المتطوعين

1.2

نعني بهذه الممارسة قيام الجهة بتنفيذ 
أنشطة مجدولة ومناسبة تضمن إدراك 

العاملين لغايات ودوافع الجهة في 
إشراك المتطوعين وتمكنهم من التعبير 

عنها داخل الجهة وخارجها.

تنفذ الجهة الأنشطة 
اللازمة التي تمكن 
العاملين في الجهة 

من التعبير عن أسباب 
ودوافع الجهة لإشراك 
المتطوعين والفوائد 

التي تعود على 
الطرفين من ذلك.

1.3

نعني بهذه الممارسة وجود آلية واضحة 
لدى الجهة لمراجعة جميع عمليات 

إشراك المتطوعين ودليل السياسات 
والإجراءات بشكل دوري وتنفيذ 

التطويرات اللازمة بناء عليها بإشراك 
أصحاب المصلحة والمعنيين.

تراجع الجهة عمليات 
إشراك المتطوعين بما 
في ذلك السياسات 

والإجراءات بشكل دوري 
وفقا لآليات محددة.

1.4

شرح الممارسة الممارسة
رقم 

الممارسة
المؤشر
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نعني بهذه الممارسة وجود مسؤول 
تطوع لدى الجهة بوصف وظيفي محدد 

المهام والصلاحيات، مؤهل لإدارة 
التطوع، ويتبع إداريا للإدارة التنفيذية 
أو من يقوم مقامها، ومتفرغ تفرغا 

كليا لإدارة التطوع سواء بدوام كامل أو 
جزئي.

توكل الجهة مسؤولية 
إدارة التطوع إلى 

شخص محدد )مسؤول 
التطوع( داخل الجهة من 
خلال وصف وظيفي 
واضح ويتم مراجعته 

بانتظام.

2.1

نعني بهذه الممارسة تنفيذ الجهة 
لأنشطة مجدولة ومناسبة تمكن من 
خلالها جميع العاملين مع المتطوعين 
من الكفايات اللازمة للإشراف على 

المتطوعين وفق تحديد الاحتياج 
التدريبي لهم.

تمكن الجهة العاملين 
فيها من اكتساب 

المعارف والمهارات 
والخبرات اللازمة 
للإشراف على 

المتطوعين.

2.2

نعني بهذه الممارسة قيام الجهة 
بجدولة مناقشة قضايا التطوع في 
الاجتماعات الدورية لقيادات الجهة 
وفريق العمل واتخاذ التوصيات 
والقرارات اللازمة وفقا لذلك.

تناقش الجهة قضايا 
التطوع في الاجتماعات 

الدورية لفرق العمل 
لديها

2.3

نعني بهذه الممارسة توفير الجهة 
لكافة المصروفات اللازمة لإشراك 
المتطوعين، بالإضافة لتوفير كل ما 
يلزم لقيام العاملين والمتطوعين 

بمهامهم على أكمل وجه من مكان 
مخصص لمسؤول التطوع ومرافق 
متاحة لإشراك المتطوعين وغير ذلك.

 توفّر الجهة الموارد 
المالية والمواد اللازمة 

وكافة الاحتياجات 
لإشراك المتطوعين.

2.4

نعني بهذه الممارسة وجود خطة 
سنوية لدى الجهة منبثقة من خطتها 
الاستراتيجية و تشمل أهدافا تتعلق 
بإشراك المتطوعين ومؤشرات أداء 
بمستهدفات محددة ويتم قياس 
أداء كيان إدارة التطوع حسب هذه 
المستهدفات، واتخاذ القرارات 
والتوصيات اللازمة وفقا لذلك.

تُضمّن الجهة في 
خطتها السنوية 

أهدافاً تتعلق بإشراك 
المتطوعين ويتم 

مراجعتها بشكل دوري.  

2.5

المؤشر 
الثاني: 

مدى توفر 
الموارد 
اللازمة 
لإشراك 

المتطوعين

شرح الممارسة الممارسة
رقم 

الممارسة
المؤشر
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نعني بهذه الممارسة قيام الجهة بعقد 
الشراكات أو الاتفاقيات مع الجهات 

المختلفة سواء كان ذلك لأغراض زيادة 
أعداد المتطوعين أو توفير الدعم بكافة 
أشكاله تفعيلا للعمل التطوعي ورفعا 

لكفاءة أدائه.

تستثمر الجهة فرص 
التعاون والشراكات 
التي تساهم في 

تفعيل العمل التطوعي 
وزيادة كفاءته.

2.6

نعني بهذه الممارسة اشتمال الفرص 
التطوعية المصممة بالجهة على كافة 

التفاصيل والمتطلبات اللازمة لتنفيذها 
مع ملاءمة مسمياتها والمهام الواردة 
فيها، لاستقطاب المتطوع المناسب 

على الفرصة المناسبة وضمان وضوح 
الفرص عند النشر.

تصمم الجهة الفرص 
التطوعية من خلال 

تحديد المهام و 
المهارات والخبرات 
والإمكانات وكافة 
التفاصيل اللازمة 

لتنفيذها

3.1

نعني بهذه الممارسة اتسام الفرص 
التطوعية لدى الجهة بالتنوع من حيث 
مجالات الفرص ومستويات التطوع 

وتنوع الفئات المستهدفة، مع الحفاظ 
على مناسبة الفرص المتنوعة لتخصص 

الجهة ونشاط عملها. 

توفر الجهة فرصاً 
تطوعية تحقق التنوع 

في مستويات التطوع 
والفئة المستهدفة 

ومجالات الفرص بما 
يتناسب مع احتياجاتها 

وأهدافها.

3.2

نعني بهذه الممارسة تبنى الجهة لآلية 
مرنة توائم من خلالها المهام المطلوبة 

في الفرصة التطوعية وتكيفها -كل 
ما سنحت الفرصة بذلك- لتتناسب مع 

قدرات وإمكانات المتطوعين المتقدمين 
واحتياجاتهم وتطلعاتهم.

توائم الجهة الفرص 
التطوعية وتكيفها 

لتتناسب مع احتياجات 
وقدرات وإمكانات 

المتطوعين المتقدمين 
للفرصة، متى كان ذلك 

ممكناً.

3.3

المؤشر 
الثالث:

 تنوع 
الفرص 

التطوعية 
وملاءمتها 
للمتطوعين

شرح الممارسة الممارسة
رقم 

الممارسة
المؤشر



الدليل الإرشادي لمأسسة العمل التطوعي وفق المعيار الوطني السعودي للتطوع 162022

نعني بهذه الممارسة قيام الجهة 
بتقييم المخاطر المحتملة وتحديد 

إجراءات تجنبها لكافة عمليات إشراك 
المتطوعين والفرص التطوعية 

المصممة، ومراجعة الجهة لها بشكل 
مستمر من خلال الاجتماعات أو ورش 

العمل أو اللقاءات الفردية.

تنفذ الجهة تقييم 
المخاطر المتعلقة 
بعمليات إشراك 

المتطوعين والفرص 
التطوعية وتحدد إجراءات 

تخفيفها أو تجنبها

4.1

نعني بهذه الممارسة وجود سياسة 
لدى الجهة مطبقة ومعلنة وعملية 

تحمي المتطوعين من تكبد أي مصاريف 
مالية جراء تنفيذ الفرصة التطوعية.

تطبق الجهة سياسة 
لحماية المتطوعين 

ماليا تضمن عدم إلحاق 
أي خسارة مالية بهم 
بسبب تنفيذ فرصهم 

التطوعية.

4.2

نعني بهذه الممارسة وجود سياسة 
لدى الجهة مطبقة ومعلنة وعملية تعالج 
الشكاوى والتظلمات المقدمة من قبل 
المتطوعين وفقا لآلية واضحة ومحددة.

تحدد الجهة آلية فعالة 
للتعامل مع شكاوى 

وتظلمات المتطوعين 
ويتم إبلاغهم بها

4.3

نعني بهذه الممارسة وجود آلية لدى 
الجهة مطبقة ومعلنة للعاملين تحفظ 
وتحمي البيانات الشخصية للمتطوعين 
وتمنع تداولها مع أي أشخاص أو جهات 
أخرى بما يضر بخصوصية المتطوعين، 
وتكون هذه الآلية متناسبة مع قدرات 

الجهة التنظيمية.

تحمي الجهة البيانات 
الشخصية للمتطوعين 

وفق الأنظمة والقوانين 
المتعارف عليها.

4.4

المؤشر 
الرابع: 

مستوى 
حماية 

المتطوعين 
من الأذى 
المادي 

والجسدي 
والمعنوي

شرح الممارسة الممارسة
رقم 

الممارسة
المؤشر
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نعني بهذه الممارسة قيام الجهة 
بطلب المعلومات والبيانات الضرورية 
من المتطوعين حسب طبيعة الفرصة 

ومتطلباتها وبما يضمن توفر الحد 
الأدنى من المعلومات اللازمة لتسكين 
المتطوعين، ويتم تسجيل هذه  البيانات 

وفقا للوسيلة  المناسبة.

تطلب الجهة المعلومات 
الأساسية فقط 

من المتطوعين من 
أجل تسكينهم في 
الفرص التطوعية، 

ويتم تسجيلها بطريقة 
ملائمة.

5.1

نعني بهذه الممارسة قيام الجهة 
بالاعتذار من جميع المتطوعين غير 
المقبولين بأسلوب مناسب وقبل 
موعد بدء الفرصة التطوعية بفترة 
مناسبة وباستخدام وسيلة تواصل 
فعالة مع توضيحها لأسباب عدم 

القبول، ودراسة إحالة بعض المتطوعين 
إلى جهات أخرى عند الإمكان بعد أخذ 

الموافقة منهم. 

تعتذر الجهة من 
المتطوعين غير 

المقبولين وتوضح لهم 
أسباب عدم قبولهم 

مع إمكانية إحالتهم إلى 
فرص أو جهات أخرى 
متى كان ذلك مناسبا.

5.2

نعني بهذه الممارسة وجود آلية محددة 
ومطبقة ومعلنة لدى الجهة للتحقق من 
سلامة السجلات المدنية للمتطوعين 

بما يتناسب مع متطلبات الجهة 
الإشرافية للجهة وحساسية الفرصة 

التطوعية.

تعتمد الجهة آلية 
واضحة ومحددة للتحقق 
من سلامة السجلات 
المدنية للمتطوعين 

متى دعت الحاجة إلى 
ذلك.

5.3

نعني بهذه الممارسة قيام الجهة 
باستقطاب وتسكين المتطوعين في 
الفرص التطوعية باستخدام وسائل 

تتلاءم مع طبيعة الفرص والمتطوعين 
المتقدمين لها. 

تعتمد الجهة إجراءات 
الاستقطاب والتسكين 

الملائمة لفرص 
المتطوعين والاحتياجات 
الفردية ويتم تطبيقها 

بشكل دوري.

5.4

نعني بهذه الممارسة قيام الجهة 
بنشر الفرص التطوعية التي تحتاج 

إليها بشكل دوري والمعلومات الخاصة 
بالعمل التطوعي والتي توضح إجراءات 
التسجيل والفرز لدى الجهة وتوقعات 
الطرفين من بعضهم وكافة التفاصيل 

الأخرى وتحدثها بشكل مستمر.

توفر الجهة معلومات 
واضحة للمهتمين 

بالعمل التطوعي بما 
يتعلق بالفرص التطوعية 

المتاحة، وإجراءات 
التسجيل والاختيار، 

وتوقعات المتطوعين 
والجهة من بعضهم.

5.5

المؤشر 
الخامس: 

وضوح 
وملاءمة 
إجراءات 

الاستقطاب

شرح الممارسة الممارسة
رقم 

الممارسة
المؤشر
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نعني بهذه الممارسة قيام الجهة 
بتعريف جميع المتطوعين الجدد قبل 
انضمامهم للفرصة التطوعية بكافة 

المعلومات التي يحتاجونها والمتعلقة 
بالجهة وإدارة التطوع والأشخاص ذوي 
العلاقة بالفرصة التطوعية من خلال 

أدوات ووسائل تعريفية مجهزة بشكل 
مسبق ومناسبة لطبيعة الفرصة 

والمتطوعين.

تعرف الجهة جميع 
المتطوعين الجدد 

بكافة المعلومات التي 
تهمهم حول الجهة، 

والعاملين والمتطوعين 
الذين سيكونون على 

تواصل معهم.

6.1

نعني بهذه الممارسة قيام الجهة 
بتعريف المتطوعين بكافة التفاصيل 
المتعلقة بالفرصة التطوعية وتحديد 

الاحتياج التدريبي لهم وفق آلية 
محددة، مراعية الفروقات الفردية بين 
المتطوعين، مع تقديم التدريب اللازم 

لهم عبر الوسائل المناسبة. 

تزود الجهة المتطوعين 
بالمعلومات 

والمتطلبات اللازمة 
لتنفيذ فرصهم 

التطوعية، وتقدم 
التدريب المناسب لهم 

حسب الاحتياج 

6.2

نعني بهذه الممارسة مراعاة الجهة 
لتحقيق الوضوح والشفافية في 
الاتفاقية التي يتم عقدها بينها 

وبين المتطوع قبل الالتحاق بالفرصة 
التطوعية واشتمالها كافة التفاصيل 

وتوقعات الطرفين من بعضهم 
بالإضافة لتوضيح طبيعة الفرصة 

التطوعية. 

تراعي الجهة الوضوح 
والشفافية في بنود 

الاتفاقية المبرمة بينها 
وبين المتطوع وما 

يتوقعه الطرفان من 
الفرصة التطوعية.

6.3

نعني بهذه الممارسة وجود آلية 
وإجراءات محددة لدى الجهة للتعامل 

مع مخالفات المتطوعين، ويتم 
إعلام المشرفين على المتطوعين، 
والمتطوعين بها قبل تنفيذ الفرصة 

التطوعية وتحدث بشكل دوري. 

توضح الجهة 
للمتطوعين الإجراءات 

المترتبة على المخالفات 
التي قد تصدر منهم 

وآلية تطبيقها

6.4

المؤشر 
السادس: 

شمولية 
التعريف 
والتدريب 
المقدم 

للمتطوعين

شرح الممارسة الممارسة
رقم 

الممارسة
المؤشر
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 نعني بهذه الممارسة قيام الجهة 
بتعيين الأشخاص المناسبين لتقديم 
الدعم والإشراف للمتطوعين وربطهم 

ببعضهم مع مناقشة الجهة للمتطوعين 
حول طبيعة الدعم والإشراف 

المناسبين لهم والتأكد من حصولهم 
عليه بالطريقة المناسبة. 

تربط الجهة المتطوعين 
بالأشخاص الذين 

سيكونون على اتصال 
بهم لتنفيذ فرصهم 
التطوعية وتقدم لهم 

الدعم والإشراف لتنفيذ 
فرصهم.

7.1

نعني بهذه الممارسة وجود آلية محددة 
ومعلنة لدى الجهة للاستجابة لاعتذارات 
المتطوعين عن المهام الجديدة الخارجة 
عن نطاق مهامهم الأساسية المحدّدة 
في الاتفاقية، أو الاعتذار بسبب عدم 
امتلاكهم للمهارات اللازمة للقيام بها 

وتطبقها بطريقة عملية.

تستجيب الجهة لطلبات 
المتطوعين حول 

ونها  المهام التي يَعدُّ
غير واقعية، أو خارج 

نطاق مهامهم، أو أنهم 
لا يملكون المهارات 

اللازمة للقيام بها وفق 
آلية محددة.

7.2

نعني بهذه الممارسة وجود آلية محددة 
ومعلنة لدى الجهة لتقديم التغذية 

الراجعة للمتطوعين الحاليين أو الذين 
أتموا تنفيذ فرصهم التطوعية وتقييم 
أدائهم في الفرصة التطوعية وفقا 
لأساليب فعالة وبطريقة ملائمة 

تتناسب مع طبيعة الفرصة التطوعية 
والمتطوعين.

تقدم الجهة للمتطوعين 
تغذية راجعة حول 

أدائهم في الفرص 
التطوعية التي قاموا 

بتنفيذها.

7.3

نعني بهذه الممارسة وجود آلية محددة 
ومعلنة لدى الجهة لإبلاغ المتطوعين 
بكافة التغييرات التي قد تؤثر على 

أدائهم في الفرصة التطوعية وتطبقها 
بطريقة عملية.

تبلغ الجهة المتطوعين 
بكل التغييرات التي قد 

تؤثر على مهامهم.
7.4

المؤشر 
السابع:

 مدى
 توفر الدعم 
والإشراف 

اللازم 
للمتطوعين

شرح الممارسة الممارسة
رقم 

الممارسة
المؤشر
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نعني بهذه الممارسة قيام الجهة 
بتحديد الفرص التطوعية المتقدمة 

التي تحتاج إلى أنشطة دعم وإشراف 
خاصة ذات مستوى أعلى من الدعم 

والإشراف العام المقدم لجميع 
المتطوعين وتقدم إمّا على مستوى 
الأفراد أو المجموعات ويتم تمكين 
المشرفين من تقديمها حسب ما 

يقتضيه مستوى الفرصة مع تأكد الجهة 
من حصول المتطوعين عليها.

 تقدم الجهة جلسات 
الإشراف والدعم فردياً 

أو جماعياً في إطار 
ما يقتضيه مستوى 

المسؤولية والضغوط 
المرتبطة بالفرصة.

7.5

 نعني بهذه الممارسة وجود إجراءات 
محددة لدى الجهة تستكشف من 
خلالها أسباب ودوافع المتطوعين 

في الانضمام للفرص التطوعية أثناء 
رحلتهم التطوعية وتوظفها في تقديم 
الدعم والتقدير لهم بما يتناسب مع 

الاحتياجات الفردية لكل متطوع.

تستكشف الجهة دوافع 
المتطوعين لتنفيذ 
الفرص التطوعية 

وتأخذها بعين الاعتبار 
في أشكال الدعم 

والتقدير المقدمة لهم

7.6

 نعني بهذه الممارسة مساهمة 
منسوبي الجهة في تقدير المتطوعين 
والجهات المساهمة معهم في تفعيل 

العمل التطوعي والتعبير لهم عن 
فائدة وأثر إسهاماتهم بأساليب متنوعة 
وبطريقة رسمية وودية وبشكل دوري.

تعبّر الجهة ومنسوبوها 
-من الإدارة العليا 

والعاملين فيها - بشكل 
فعّال عن تقديرهم 

لإسهامات المتطوعين 
والجهات بطريقة رسمية 
وغير رسمية، وتوضح 

فائدة مساهماتهم على 
الجهة والمجتمع

8.1

نعني بهذه الممارسة منح الجهة 
للمتطوعين الذين قاموا بتنفيذ فرص 

تطوعية شهادات تطوعية تتضمن 
معلومات وافية عن الفرصة التطوعية 

وعدد الساعات التي قدموها وذلك بعد 
انتهاء الفرصة بفترة مناسبة وبوسيلة 

ملائمة.

تمنح الجهة المتطوعين 
الذين نفذوا فرصاً 
تطوعية مكتملة 
شهاداتٍ توضح 

إنجازاتهم.

8.2

المؤشر 
الثامن:

 تقدير 
المساهمات 

التطوعية 
والاعتراف 

بها

شرح الممارسة الممارسة
رقم 

الممارسة
المؤشر
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 نعني بهذه الممارسة وجود آلية 
محددة لدى الجهة لطلب التغذية الراجعة 

من المتطوعين وتقييم رضاهم بعد 
تنفيذهم الفرصة التطوعية وجمع 

ملاحظاتهم وتحليلها والتحسين في 
تجربة المتطوع بناء عليها. 

تجتهد الجهة للحصول 
على التغذية الراجعة 
من المتطوعين حول 
الفرص التي قاموا 

بتنفيذها.

8.3

نعني بهذه الممارسة إتاحة الجهة 
للمتطوعين المميزين والمتسمين 

بالمبادرة والنقد البناء فرص المساهمة 
في إبداء آرائهم وملاحظاتهم 

والمشاركة في صنع القرارات المتعلقة 
بوحدة التطوع من خلال وسائل متنوعة 

وعملية كل ما كان ذلك ممكنا.

تتيح الجهة الفرصة 
للمتطوعين الفاعلين 
لإبداء وجهات نظرهم 
التحسينية والمشاركة 

في صنع القرار 
المتعلقة بوحدة التطوع 

متى كان ذلك متاحًا.

8.4

نعني بهذه الممارسة وجود آلية محددة 
لدى الجهة يتم من خلالها التخطيط 

لتطوير المتطوعين المتكررين بالجهة من 
خلال الوسائل المناسبة كإدماجهم في 
فرص تطوعية أخرى أو تقديم التدريب 
لهم و، تتابع تقدمهم وفقا لأداة تقييم 

عملية.

توفر الجهة للمتطوعين 
فرصة مواصلة تطوير 
مهاراتهم ومواهبهم 

ضمن الأدوار والفرص 
المتوفرة كلما كان ذلك 

مناسبا.

8.5

شرح الممارسة الممارسة
رقم 

الممارسة
المؤشر
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نعني بهذه الممارسة استخدام الجهة 
لوسائل تقنية متعددة وملائمة للفئات 

المستهدفة في تسويق الفرص 
التطوعية واستقطاب المتطوعين  

وتحدد قنوات تواصل عملية لاستقبال 
استفسارات المتطوعين.

تستخدم الجهة الوسائل 
التقنية لتسويق الفرص 
التطوعية واستقطاب 
الراغبين في التطوع 
والتواصل معهم.

9.1

نعني بهذه الممارسة استخدام الجهة 
لتطبيقات وأدوات تقنية عملية وفعالة 

لجميع عمليات وإجراءات إشراك 
المتطوعين.

تلتزم الجهة باستخدام 
وسائل التقنية الحديثة 
في عمليات إشراك 
وإدارة المتطوعين. 

9.2

نعني بهذه الممارسة قيام الجهة 
بتقييم الوسائل التقنية التي يمكن 
استخدامها في إشراك المتطوعين 

وفق خطة زمنية محددة وتحدثها بشكل 
دوري.

تقيم الجهة وسائل 
التقنية لتحديد أكثرها 

فاعلية لدعم المتطوعين 
وإشراكهم.

9.3

• ملاحظة : تمثل الممارسات المظللة   باللون الأزرق   ممارسات المستوى الثاني للمعيار

إجراء التقييم الذاتي للجهة:  3

بعـــد فهـــم المؤشـــرات والممارســـات الخاصـــة بالمعيـــار لابـــد للجهـــة أن تحـــدد مســـتواها الحالـــي فـــي 
تطبيـــق المعيـــار مـــن خـــال تقييـــم كل ممارســـة وذلـــك للحصـــول علـــى نتيجـــة التقييـــم ومعرفـــة احتياجهـــا 
فـــي البـــدء بســـد الفجـــوات مـــن خـــال التأســـيس بـــدءا مـــن المســـتوى الأول للمعيـــار أم مـــن المســـتوى 

الثانـــي.

المؤشر 
التاسع:

 تفعيل 
التقنية
 في

 إشراك 
المتطوعين 

شرح الممارسة الممارسة
رقم 

الممارسة
المؤشر



الدليل الإرشادي لمأسسة العمل التطوعي وفق المعيار الوطني السعودي للتطوع 232022

كيف يمكن إجراء التقييم الذاتي؟

ـــط الخـــاص  ـــه والدخـــول للراب ـــاه أو النقـــر علي ـــم الذاتـــي مـــن خـــال مســـح الباركـــود أدن يمكـــن إجـــراء التقيي
ـــم اســـتخدامها حســـب الإرشـــادات الموضحـــة فيهـــا. ـــل الأداة، ث ـــم الذاتـــي وتحمي بإجـــراء التقيي

سد فجوات الجهة لإنشاء كيان تطوع وفقا للمعيار الوطني السعودي للتطوع: 4

ــد  ــم الذاتـــي بسـ ــي التقييـ ــا فـ ــاءَ علـــى درجتهـ ــة بنـ ــدأ الجهـ ــة ، تبـ ــاص بالجهـ ــم الخـ ــة التقييـ ــد معرفـ بعـ
الفجـــوات وفقـــا للمســـتوى الـــذي ســـتبدأ منـــه )المســـتوى الأول أو المســـتوى الثانـــي( ، حيـــث تقـــوم 
ــي  ــن ، والتـ ــة العامليـ ــاركة بقيـ ــوع ومشـ ــؤول التطـ ــادة مسـ ــة بقيـ ــطة المخططـ ــن الأنشـ ــة مـ بمجموعـ

يمكـــن مـــن خلالهـــا ســـد الفجـــوات وتحقيـــق المعيـــار. 
 وعـــادة مـــا تكـــون )ورش عمـــل –مخرجـــات ونمـــاذج وأدوات وآليـــات – أنشـــطة تمكينيـــة للعامليـــن – 
اجتماعـــات تشـــاورية ...الـــخ( ويتـــم متابعـــة تنفيذهـــا وفقـــا للجـــدول الزمنـــي المخطـــط وتشـــجيع العامليـــن 

ـــى إنجازهـــا. عل

يمكن العمل على تحقيق هذا المؤشر من خلال:

المستوى الأول:

تحديـــد الدوافـــع والغايـــات التـــي تســـعى الجهـــة لهـــا فـــي عمليـــة إشـــراك المتطوعيـــن وتدوينهـــا 
ونشـــرها داخـــل الجهـــة وخارجهـــا والتأكـــد مـــن تبنـــي العامليـــن بكافـــة المســـتويات الإداريـــة لهـــا

ـــإدارة العمـــل التطوعـــي بالجهـــة ويشـــمل كافـــة السياســـات التـــي  ـــل سياســـات خاصـــة ب إصـــدار دلي
تحتـــاج إليهـــا الجهـــة بإجـــراءات تفصيليـــة وواضحـــة ومشـــاركته مـــع أصحـــاب العلاقـــة مـــن عامليـــن 

ومتطوعيـــن.

تخطيـــط أنشـــطة لتعزيـــز ثقافـــة التطـــوع تضمـــن تبنـــي العامليـــن وقدرتهـــم علـــى التعبيـــر عـــن دوافـــع 
جهتهـــم وغاياتهـــا فـــي إشـــراك المتطوعيـــن ، وتنفيذهـــا.

توصيات عامة لأنشطة سد الفجوات لكل مؤشر من مؤشرات المعيار:

• المؤشر الأول: قناعة والتزام الجهة بأهمية إشراك المتطوعين 
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المستوى الأول:

تعييـــن موظـــف مســـؤول عـــن إدارة كيـــان التطـــوع بالجهـــة بوصـــف وظيفـــي واضـــح وصلاحيـــات 
ــع أدواره . ــة مـ متوافقـ

ــا التطـــوع  ــراف علـــى المتطوعيـــن ومناقشـــة قضايـ ــاء قدراتهـــم فـــي الإشـ تمكيـــن العامليـــن وبنـ
ــكل دوري. ــم بشـ معهـ

اعتماد آلية لتوفير الموارد المالية والاحتياجات اللازمة لتشغيل كيان التطوع.

المستوى الثاني:

تضمين الخطة التشغيلية السنوية الخاصة بالجهة أهداف خاصة بتفعيل كيان التطوع

اعتماد آلية واضحة لعقد الشراكات المختلفة تفعيلا للعمل التطوعي بالجهة بشكل دوري

المستوى الثاني:

اعتمـــاد آليـــة واضحـــة ودوريـــة محـــددة لمراجعـــة كافـــة العمليـــات الخاصـــة بإشـــراك المتطوعيـــن 
والاســـتمرارية فـــي تحقيـــق الممارســـات الخاصـــة بالمعيـــار والتطويـــر والتحســـين فيهـــا وفقـــا 

المرصـــودة للملاحظـــات 

تمكيـــن العامليـــن مـــن بنـــاء فـــرص تطوعيـــة واضحـــة وشـــاملة ومحكمـــة تحقـــق التنـــوع فـــي المجـــالات 
ومســـتويات التطـــوع والفئـــات المســـتهدفة.

اعتمـــاد آليـــة لتكييـــف بعـــض الفـــرص التطوعيـــة لتتناســـب مـــع إمكانـــات وقـــدرات المتطوعيـــن 
المتقدميـــن عنـــد الإمـــكان

• المؤشر الثاني: مدى توفر الموارد اللازمة لإشراك المتطوعين

•  المؤشر الثالث: تنوع الفرص التطوعية وملاءمتها للمتطوعين
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اعتمـــاد آليـــة لإجـــراء تقييـــم للمخاطـــر المتعلقـــة بعمليـــة إشـــراك المتطوعيـــن وجميـــع الفـــرص 
التطوعيـــة وتحديـــد الإجـــراءات اللازمـــة لتجنبهـــا

اعتماد سياسة معلنة تحفظ حق المتطوعين المالي وخصوصية بياناتهم الشخصية وتطبيقها.

اعتمـــاد آليـــة معلنـــة ونمـــاذج خاصـــة تكفـــل للمتطوعيـــن حقهـــم فـــي رفـــع الشـــكاوى والتظلمـــات 
وتحديـــد  إجـــراءات التعامـــل معهـــا داخليـــا.

• المؤشر الرابع: مستوى حماية المتطوعين من الأذى المادي والجسدي والمعنوي

المستوى الأول:

تحديـــد المعلومـــات الأساســـية فقـــط اللازمـــة لاســـتقطاب المتطوعيـــن وعكســـها فـــي كافـــة 
وســـائل جمـــع البيانـــات ونمـــاذج التقديـــم علـــى الفـــرص التطوعيـــة

ــر المقبوليـــن مـــع تقديـــم التغذيـــة  ــاد آليـــة للاعتـــذار مـــن كافـــة المتطوعيـــن المتقدميـــن وغيـ اعتمـ
ــا. ــن- وتطبيقهـ ــم- إن أمكـ ــة لهـ الراجعـ

اعتمـــاد آليـــة واضحـــة للتحقـــق مـــن الســـجلات المدنيـــة الخاصـــة بالمتطوعيـــن – عنـــد الحاجـــة- 
وتطبيقهـــا.

تحديـــد آليـــات لاســـتقطاب المتطوعيـــن وتســـكينهم تتناســـب مـــع طبيعـــة الفـــرص التطوعيـــة 
المتقدميـــن. والمتطوعيـــن 

المستوى الثاني:

ــن  ــن المهتميـ ــة للمتطوعيـ ــادة بالجهـ ــة عـ ــررة والمتاحـ ــة المتكـ ــرص التطوعيـ ــن الفـ ــان عـ ــدار إعـ إصـ
وتوضيـــح الإجـــراءات المتعلقـــة بالتســـجيل والفـــرز وتوقعـــات الجهـــة منهـــم ومـــا ســـتقدمه لهـــم.

• المؤشر الخامس: وضوح وملاءمة إجراءات الاستقطاب
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تحديـــد الإجـــراءات الخاصـــة بتعريـــف المتطوعيـــن بالجهـــة وكيـــان التطـــوع وطبيعـــة الفرصـــة التطوعيـــة 
والأشـــخاص ذوي العلاقـــة قبـــل التحاقهـــم بالفرصـــة وتطبيقهـــا

اعتمـــاد آليـــة ونمـــوذج لتحديـــد الاحتيـــاج التدريبـــي لكافـــة المتطوعيـــن وتقديـــم التدريـــب الـــازم لمـــن 
يحتـــاج منهـــم.

بنـــاء وثيقـــة اتفاقيـــة بيـــن الجهـــة والمتطوعيـــن موضحـــة فيهـــا توقعـــات الطرفيـــن مـــن بعضهـــم 
وكافـــة التفاصيـــل اللازمـــة ويتـــم توقيعهـــا مـــن الطرفيـــن قبـــل بـــدء الفرصـــة

تبنـــي الجهـــة آليـــة خاصـــة للتعامـــل مـــع مخالفـــات المتطوعيـــن وتبلـــغ بهـــا المتطوعيـــن قبـــل التحاقهـــم 
بالفرصـــة التطوعيـــة

• المؤشر السادس: شمولية التدريب والتعريف المقدم للمتطوعين

المستوى الأول:

اعتمـــاد إجـــراءات لضمـــان تقديـــم الإشـــراف والدعـــم اللازميـــن للمتطـــوع فـــي تنفيـــذ الفرصـــة 
والاســـتجابة لهـــم حـــال رفـــض المهـــام التـــي تعـــد خـــارج نطـــاق عملهـــم أو تتجـــاوز مهاراتهـــم وقدراتهـــم.

ـــة الراجعـــة للمتطوعيـــن حـــول  ـــة وبنـــود واضحـــة وتحديـــد وســـيلة مناســـبة لتقديـــم التغذي اعتمـــاد آلي
ـــة وتطبيقهـــا أدائهـــم فـــي الفرصـــة التطوعي

اعتمـــاد آليـــة واضحـــة وتحديـــد وســـيلة مناســـبة لإبـــاغ المتطوعيـــن بكافـــة التغييـــرات التـــي قـــد تؤثـــر 
علـــى فرصهـــم التطوعيـــة وتطبيقهـــا

المستوى الثاني:

ــراف متقـــدم للمتطوعيـــن  ــبة لتقديـــم دعـــم وإشـ ــائل المناسـ ــد الوسـ ــة وتحديـ ــة واضحـ ــاد آليـ اعتمـ
ــردي أو جماعـــي . ســـواء بشـــكل فـ

• المؤشر السابع: مدى توفر الدعم والإشراف اللازم للمتطوعين
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المستوى الأول:

تنفيـــذ أنشـــطة لخلـــق الوعـــي لـــدى كافـــة أفـــراد الجهـــة بأهميـــة إظهـــار تقديـــر المتطوعيـــن بالأشـــكال 
ــن  ــا المتطوعيـ ــدر فيهـ ــمية التـــي يقـ ــطة الرسـ ــد الأنشـ ــم تحديـ ــا يتـ ــمية ، كمـ ــر الرسـ ــمية وغيـ الرسـ

بشـــكل دوري رســـميا

ـــح كافـــة المتطوعيـــن شـــهادات توضـــح  ـــة لمن ـــل وآلي ـــاء نمـــوذج شـــهادة متكامـــل وواضـــح التفاصي بن
ـــة جهدهـــم بعـــد إتمامهـــم الفـــرص التطوعي

اعتمـــاد آليـــة وبنـــود واضحـــة وتحديـــد وســـيلة مناســـبة لأخـــذ التغذيـــة الراجعـــة مـــن المتطوعيـــن حـــول 
تجربتهـــم التطوعيـــة مـــع الجهـــة وتطبيقهـــا

المستوى الثاني:

تحديـــد المتطوعيـــن الفاعليـــن وإشـــراكهم فـــي إبـــداء وجهـــات نظرهـــم وصنـــع القـــرارات المتعلقـــة 
ـــدة التطـــوع بوح

اعتمـــاد آليـــة واضحـــة تضمـــن تطويـــر مهـــارات وقـــدرات المتطوعيـــن فـــي المجـــالات المختلفـــة مـــن 
خـــال الفـــرص التطوعيـــة وبرامـــج التدريـــب وتطبيقهـــا.

المستوى الأول:

اعتمـــاد آليـــة واضحـــة وتحديـــد الوســـائل التقنيـــة المناســـبة لتســـويق الفـــرص التطوعيـــة واســـتقطاب 
المتطوعين.

المستوى الثاني:

تحديـــد الوســـائل التقنيـــة المناســـبة والحديثـــة واســـتثمارها فـــي كافـــة عمليـــات إشـــراك المتطوعيـــن 
وإدارتهـــم.

اعتمـــاد أنشـــطة ودوريـــة محـــددة لبحـــث مســـتجدات الوســـائل التقنيـــة ، وتحديـــد أفضلهـــا للاســـتثمار 
والتفعيـــل فـــي عمليـــات إشـــراك المتطوعيـــن.

المؤشر الثامن: تقدير المساهمات التطوعية والاعتراف بها

المؤشر التاسع: تفعيل التقنية في إشراك المتطوعين
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التحقق من تطبيق المعيار وفقا للمستوى المحدد ) المستوى الأول أو الثاني(

تشغيل كيان التطوع:

5

6

ــا مـــن تطبيـــق  ــة الفجـــوات التـــي تمكنهـ ــد كافـ ــد عملـــت علـــى سـ ــة قـ ــة تكـــون الجهـ ــذه المرحلـ فـــي هـ
ــم الذاتـــي لهـــا لتحـــدد مـــا إذا  الممارســـات وفقـــا للمعيـــار،  ويمكنهـــا التأكـــد مـــن خـــال إعـــادة التقييـ

اســـتوفت تطبيـــق كافـــة الممارســـات المتعلقـــة بالمســـتوى الـــذي عملـــت عليـــه.
ـــط الخـــاص  ـــه والدخـــول للراب ـــاه أو النقـــر علي ـــم الذاتـــي مـــن خـــال مســـح الباركـــود أدن يمكـــن إجـــراء التقيي

ـــم الذاتـــي: بإجـــراء التقيي

ـــق تشـــغيليا  ـــان التطـــوع أن ينطل ـــن لكي ـــد مـــن ســـد كافـــة الفجـــوات الخاصـــة بالممارســـات يمك بعـــد التأك
ــوارد  ــرات وزارة المـ ــار ومؤشـ ــات المعيـ ــا لممارسـ ــا وفقـ ــم بناءهـ ــه يتـ ــة بـ ــغيلية خاصـ ــة تشـ ــا لخطـ وفقـ
البشـــرية التـــي تقيـــس تفعيـــل العمـــل التطوعـــي وهـــي ) عـــدد الفـــرص التطوعيـــة – عـــدد الســـاعات 
التطوعيـــة – عـــدد المتطوعيـــن – نســـبة رضـــا المتطوعيـــن – قيمـــة العائـــد الاقتصـــادي للتطـــوع( بالإضافـــة 

للأنشـــطة الأخـــرى التـــي يحتاجهـــا كيـــان التطـــوع ليفعـــل أدواره الرئيســـية .

ماهي أهم مقومات الخطة التشغيلية ؟

- احتواءهـــا علـــى مؤشـــرات الأداء )عـــدد الفـــرص التطوعيـــة – عـــدد المتطوعيـــن – عـــدد 
الســـاعات التطوعيـــة( بالإضافـــة للمؤشـــرات الأخـــرى التـــي قـــد تســـاهم فـــي المســـتهدفات 

ــار وتوجهـــات الجهـــة. الوطنيـــة وتحقـــق ممارســـات المعيـ

ـــى أنشـــطة واضحـــة ومحـــددة تحقـــق هـــذه المؤشـــرات وتغطـــي كافـــة أدوار /  - احتواءهـــا عل
نطاقـــات وحـــدة التطـــوع الســـت

- تحديد الإدارات المسؤول عن تنفيذ كل نشاط

- تحديد المخاطر التي يمكن أن تحصل في تنفيذ الأنشطة وكيفية تلافيها

-  تحديد المدد الزمنية لتنفيذ الأنشطة

- تحديد التكاليف اللازمة تنفيذ الأنشطة
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أدوار / 
نطاقات 
وحدة 
التطوع

المستهدفالمؤشر
الأنشطة 
والإجراءات

المسؤول
المخاطر 
المحتملة

الإجراءات 
الاحترازية

التكلفة 
المقدرة

تاريخ بدء 
التنفيذ

تاريخ إنهاء 
التنفيذ

نموذج مقترح لخطة تشغيلية:

التطوير والتحسين: 	 7

تعـــد عمليـــة رصـــد الملاحظـــات والتطويـــر والتحســـين عمليـــة مســـتمرة طيـــل فتـــرة التأســـيس وبعدهـــا ، 
حيـــث يقـــع علـــى عاتـــق مســـؤول التطـــوع بدعـــم مـــن الجهـــة ملاحظـــة كافـــة المتغيـــرات والتحديـــات وجمـــع 
التغذيـــة الراجعـــة مـــن كافـــة الأطـــراف المعنيـــة بالعمـــل التطوعـــي والســـعي للتحســـين والتطويـــر لرفـــع 

كفـــاءة الأداء .
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نرجـــو أن يكـــون هـــذا الدليـــل مرشـــدا للجهـــات المختلفـــة فـــي القطاعيـــن الحكومـــي وغيـــر الربحـــي 

علـــى تأســـيس كيانـــات تطـــوع احترافيـــة وفقـــا للمعيـــار الوطنـــي الســـعودي للتطـــوع وصناعـــة نمـــاذج 

ـــة المملكـــة 2030 فـــي الوصـــول لمليـــون متطـــوع . ناجحـــة ومســـاهمة فـــي تحقيـــق رؤي

ختاماً
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الدليل الإرشادي

لمأسسة العمل التطوعي

وفق المعيار الوطني السعودي للتطوع


