
 

ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء

احترام حقوقهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولباقة 
السعي لكسب ثقته عبر النزاهة 
التجاوب معهم وفق السلوك السليم في كل الأعمال بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات 
التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية بسرية تامة وفقاً للأنظمة والتعليمات 
الامتناع عن أي عمل يؤثر سلباً على الثقة الوظيفية  

ثالثاً: الواجبات تجاه الرؤساء والمرؤوسين

 على الموظف تنفيذ أوامر رؤسائه وفق هيكلة العمل والتسلسل الإداري، دون مخالفة للأنظمة والتعليمات مع بيان 
ذلك خطياً لرئيسه عند حدوثه

على الموظف التعامل مع زملائه باحترام ولباقة والمساهمة في بناء بيئة سليمة معهم 
على الموظف مشاركة اراءه بمهنية وموضوعية عالية  
الموظف معني بتقديم المساعدة لزملائه في حل المشاكل التي تواجههم في مجال العمل  
أن يكون الموظف قدوة حسنة لزملائه من حيث الالتزام بالأنظمة والتعليمات  
 أن يسعى الموظف الى نقل الخبرات التي اكتسبها الى زملائه في تنمية مهاراتهم عن طريق التدريب والتعامل معهم  

دون تمييز

 
 
 
 

  

 لائحة التطوع والسياسات

   والاجراءات

 اعتمــــد مجلس إدارة جمعية معافاة الصحية  هذه الاليات  في
محضر الاجتماع رقم: (13) لعام 2022م في دورته الأولــــــــــى

 بتاريــخ : 2022/04/01م، كما أوصى المجلس بتعميمها على ذي
الشأن للعمل بموجبها
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مقدمة

 التطوع هو عمل يقوم به الشخص تجاه مجتمعه دون مقابل لعمله أو جهده ويُعد التطوع من أرقى أنواع التواصل الذي
:يعكس قدرة الشخص على دعم مجتمعه من حوله بشكل إيجابيواجبات المتطوع

:المقصود بالتطوع
 لغوياً:  المتطوع هو من يقوم بأداء عمل اختياراً دون أن يكون فرضا عليه، ويتخذ مفهوم التطوع تفسيرات مختلفة

 حسب المنطلقات التي تعتمد عليها كل جهة، ومهما يكن فيمكن الإشارة إلى أربعة تعاريف اصطلاحية لهذا المفهوم؛
:وهي كالآتي

 التعريف الأول:  التطوع هو نشاط منظم اختياري؛ والتحفيز ليس هو المحرك الأساسي، بل العمل والجهد من أجل –
الآخرين

 
 التعريف الثاني:  التطوع هو المجهود المحقق من طرف المواطن من أجل مجتمعه، أو من أجل جماعة معينة، بدون –

انتظار مقابل مادي على هذه المجهودات سواء الذاتية أو المادية
 التعريف الثالث:  التطوع انخراط من أجل التبرع بالوقت، والمجهود، والقدرات، والإرادة الحسنة، من أجل إتمام المهام –

 المختلفة كمساعدة الأطفال الصغار في واجباتهم المدرسية، أو تجميع النفايات في المتنزهات أو الأعمال الإدارية أو
الحرفية

 التعريف الرابع: ” أن التطوع يتعلق بالمجهود المبذول من طرف المحترف أو المتطوع في خدمة ضرورية بانخراط تلقائي
وذاتي، وبدون تعويض مادي كمقابل

المبادئ الدينية-
 إن العمل التطوعي موجود في دين الإسلام وقد ذكر في عدة آيات وقد حث الله عز وجل على العمل التطوعي وأكد نبينا

:محمد علية الصلاة والسلام على أهمية التطوع في عدة أحاديث نبوية
قال الله عز وجل في كتابه الكريم

عَ خَيْرًا فَهُوَ خَيْرٌ لَهُ” *البقرة 184 قال _الله –تعالى-:” فَمَـنْ تَطَوَّ

وقال رسولنا الكريم صلى الله عليه وسلم
هِ -عَزَّ ” ارِ، فَإِذَا كَانَ يَوْمُ الْقِيَامَةِ خَلَوْا مَعَ اللَّ بَهُمْ 4 بِالنَّ اسِ، آلَى عَلَى نَفْـسِهِ أَنْ لا يُعَـذِّ هُمْ لِقَضَاءِ حَوَائِجِ النَّ هِ عِبَادًا اخْتَصَّ  إِنَّ لِلَّ

اسُ فِي الْحِسَابِ ثُونَهُ، وَالنَّ ثُهُمْ وَيُحَدِّ -يُحَدِّ وَجَلَّ

المبادئ الذاتية
.العملية التطوعية تنبع من الداخل 

.العملية التطوعية غير مفروضة
.العملية التطوعية لا تنفذ من أجل امتيازات مالية 

.العملية التطوعية لا تخضع لتقنين إداري صارم
.العملية التطوعية انخراط؛ بالوقت، والجهد، والخبرة من أجل هدف معين

.العملية التطوعية تنفذ من أجل تحقيق مجهود دال ومميز لفائدة المجتمع في حالات الكوارث الطبيعية والحروب
.التطوع استجابة لاحتياج ذاتي 

.التطوع يرتكز على قاعدة الاختيار التضامني 
العملية التطوعية نشاط يستفيد منه كل من الجماعة والمتطوع على السواء
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التطوع غير مأجور وهو عمل أجره عند الله تعالى

أهمية العمل التطوعي
مساندة العمل التي تقوم فيه المنظمات الإنسانية لصالح المجتمع عن طريق رفع مستوى الخدمة أو توسيعها

والتنافس 

أهمية التطوع الذي يدل على حيوية الجماهير وايجابيتها وتلاحمها مع المجتمع المنكوب
رفع الوعي بين أفراد المجتمع والحث على العمل الطوعي الذي يرفع مستوى رقي البلد ويترك طابع إنساني حضاري

شروط التطوع في الجمعية
  تقوم الجمعية بكافة أقسامها وبرامجها بتكليف المتطوعين بأعمال هامة وحيوية لذلك فإن طالب التطوع في الجمعية

يجب أن تتوفر لدية الشروط التالية
أن يلتزم المتطوع برسالة وأهداف الجمعية ويسعى لتحقيقها بعد حضوره البرنامج التعريفي للأعمال الموكلة لهُ

الإيمان بالعمل التطوعي وتقديم القيمة المضافة للجمعية من خلالهُ
 امتلاك الحد الأدنى من المهارات الأساسية التي يسعى المتطوع للعمل فيها والاستعداد لتنمية هذه المهارات

وتطويرها
الاستعداد التام والالتزام بإنجاز الأعمال التطوعية المكلف بها بجدية وحيادية ونزاهة

الالتزام بمدونة السلوك المهني

حقوق المتطوع
للمتطوع عدة حقوق

تلقي التدريب والتوجيه المطلوبين لإنجاز العمل التطوعي وتطوير الذات 
الحق في تقديم الاقتراحات والآراء التي تسهم في تطوير العمل الإنساني

الحق في تلقي تقييم الأداء عن العمل المنجز
يحصل المتطوع على شهادة متطوع من الجمعية

 تتكفل المنظمة بكل تكاليف نشاطات التطوع وبتامين احتياجاتها اللوجستية ولا تكلف المتطوع أي أعباء مادية في
أوقات تطوعه

الحق في تقديم أي شكوى على أي موظف اساء العمل أو التصرف مع المتطوعين

واجبات المتطوع
الالتزام الكامل بإنجاز العمل التطوعي المكلف به وبأوقات العمل التي تم الاتفاق علي

 تقديم التقارير اليومية عن الأعمال المنجزة في حال كان العمل التطوعي ذو طابع إداري أما إذا كان العمل التطوعي
ميداني فيقوم مشرف فريق المتطوعين على تقديم التقارير عن أعمالهم

التعاون والإيجابية مع الزملاء في فريق العمل وتقديم الاقتراحات اللازمة لتطوير آلية العمل
الالتزام بسرية العمل والسياسات والتشريعات والمعلومات التي يحصل عليها المتطوع من خلال عمله

المراحل التي يجب أن يمر عليها المتطوع قبل قبول طلب التطوع
اختبار المهارات الأساسية المعتمد من قسم الموارد البشرية

استيعاب مفهوم العمل التطوعي بكافة مجالاتهُ
التوقيع على مدونة السلوك والالتزام بها

ورشة عمل قبل استلام الاعمال الموكلة للمتطوع
تقديم الصورة عن الهوية أو جواز السفر

ميثاق شرف العمل التطوعي
نبذة عن العمل التطوعي 

 التطوع هو عمل يقوم به الشخص تجاه مجتمعه دون مقابل لعمله أو جهده ويُعد التطوع من أرقى أنواع التواصل الذي 
يعكس قدرة الشخص على دعم مجتمعه من حوله بشكل إيجابيواجبات المتطوع

إقرار المتطوع
 أنا المتطوع : .................................................... أتعهد بأن التزم بالقيام بالمهام التي كُلفت بها بأمانة ودقة وإخلاص

:وبتطبيق معايير الجمعية وألتزم بميثاق شرف التطوع والالتزام بما يلي
 .  أن التزم بأنظمة وقوانين الجمعية

 . ) أن أبادر بالمساعدة دون النظر لعائد مادي أو شخصي
.أن أعمل مع كافة شرائح المجتمع بروح الجماعة دون النظر لجنسية أو لون

 .أن أنقل المعرفة والخبرة
 . أن أكون جاداً وصادقاً في إداء العمل الذي اكُلف به من قبل الجمعية

.أن احترم رأي الآخرين
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ميثاق شرف العمل التطوعي
نبذة عن العمل التطوعي 

 التطوع هو عمل يقوم به الشخص تجاه مجتمعه دون مقابل لعمله أو جهده ويُعد التطوع من أرقى أنواع التواصل الذي 
يعكس قدرة الشخص على دعم مجتمعه من حوله بشكل إيجابيواجبات المتطوع

إقرار المتطوع
 أنا المتطوع : .................................................... أتعهد بأن التزم بالقيام بالمهام التي كُلفت بها بأمانة ودقة وإخلاص

وبتطبيق معايير الجمعية وألتزم بميثاق شرف التطوع والالتزام بما يلي
 أن التزم بأنظمة وقوانين الجمعية

  أن أبادر بالمساعدة دون النظر لعائد مادي أو شخصي
أن أعمل مع كافة شرائح المجتمع بروح الجماعة دون النظر لجنسية أو لون

 أن أنقل المعرفة والخبرة
 أن أكون جاداً وصادقاً في إداء العمل الذي اكُلف به من قبل الجمعية

أن احترم رأي الآخرين
أن أعمل ضمن مجموعة فريق العمل

 
حقوق المتطوع

أن تعترف الجمعية بعمل المتطوع شفهياً وخطياً
أن تمكن المتطوع عبر التدريب والتطوير   في العمل التطوعي

 إيضاح المهام المطلوبة للمتطوع وإعطاءه المعلومات الكافية لتوضيح المهمة التي يُكلف بها. ∙ عدم استغلال
 المتطوع لمصالح خاصة أو أعمال غير متفق عليه

تحديد الوقت المناسب لممارسة العمل التطوعي
أن يشعر أن جهوده تسهم فعلياً في تحقيق أهداف الجمعية

 توفر البيئة الآمنة للمتطوع تزويد المتطوع بالمكان والمعدات والأدوات اللازمة ليقوم بعملهتكريم المتطوع بخطابات
شكر ، شهادات تقدير

..................................... : التوقيع : ................................... التاريخ 

 
 
 
 


