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المادة الأولى : التعريف

)أ( تعريف التطوع :
التطوع ما تبرع به الإنسان من ذات نفسه مما لا يلزمه وغير مفروض عليه .

)ب( العمل التطوعي: هو تقديم العون والنفع لمن يحتاج إليه دون مقابل مادي أو 
معنوي سواء كان تطوع بالمال ,أو الرأي ,أو بالعمل ,أو بالتمويل ,وهو عمل الخير في 

كل جوانبه.
)ج( المؤسسة: هــــــــي مؤسسة عبدالله بــــــــــــــــن محمد أبابطين للتراث  .  

 
المادة الثانية : أهمية التطوع

الأصل في الجهات الخيرية قيامها على المتطوعين في مواردها المالية والبشرية  	.1
لتوسيع دائرة الأعمال والإنجازات وخاصة في البرامج الموسمية وغير الموسمية 

كالمعارض والمهرجانات.
التعرف على أكثر فئات المجتمع وطريقة التعامل معه.  	.2

تحقيق شيء من أهداف المؤسسة عن طريق إشغال وقت فراغ المتطوع وتوفير  	.3
البيئة الصالحة له في المؤسسة.

اكتشاف القيادات والطاقات المعطلة وصقلها والاستفادة منها . 	.4
التطوع مقياس لنجاح إدارة العمل الخيري . 	.5
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المادة الثالثة : أهداف التطوع في المؤسسة

دعــم وتطويــر الــروح التطوعيــة لــدى المجتمــع والتركيــز علــى فئــة الشــباب خاصــةً  	.1
الاجتماعيــة.  التنميــة  فــي عمليــة  إمكانياتهــم  واســتثمار  لبنــاء 

تعميق معرفة أبناء هذا الوطن بالدين الحنيف.  	.2
إخلاص العمل لله عز وجل، والحذر من الوقوع في الرياء أو تقديم حظ النفس.  	.3

احتساب الأجر من الله عز وجل خصوصاً عند ضغوط العمل.  	.4
إعداد جيل يحمل على عاتقه هم هذا الدين ونشره بين الناس.  	.5

غرس مفهوم العمل التطوعي في نفوس الشباب. 	.6
إشراك المتطوعين في نشر رسالة المؤسسة.  	.7

تطوير مهارات وقدرات المتطوعين وتوجيهها نحو حاضر ومستقبل إيجابي.  	.8
إكساب المتطوعين مهارات جديدة.  	.9

حث المتطوعين على الإنجاز والتفوق.  	.10
وقاية الشباب من الانحرافات الاجتماعية والسلوكية.  	.11

العمل على توثيق العلاقة والتعاون بين المؤسسة والمؤسسات الأخرى.   	.12

المادة الرابعة : أقسام المتطوعين

)أ( متطوع مستمر :
وهــو الشــخص الــذي يوافــق علــى الالتــزام بلائحــة المؤسســة للأعمــال التطوعيــة وتنفيــذ 

المهــام التــي ســند إليــه فيهــا بصفــة دائمــة .
)ب( متطوع موسمي :

ــل موســم  ــن مث ــى مســاعدة المؤسســة فــي موســم معي ــذي يوافــق عل وهــو الشــخص ال
رمضــان او موســم العشــر  وغيــره مــن المواســم .

)ج( متطوع تحت الطلب :
وهــو الشــخص الــذي يوافــق علــى تنفيــذ مهمــة ذات طابــع معيــن لتوفيــر مهــارات خاصــة 

بــه , مثــل الطباعــة والتصميــم والإخــراج وغيــره 
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المادة الخامسة : تصنيف المتطوعين

متطوع من الدرجة الأولى : وهو المتطوع المستمر .

متطوع من الدرجة الثانية : وهو المتطوع الموسمي والذي تحت الطلب.

المادة السادسة: الجهة المسؤولة عن المتطوع

قسم المتطوعين: وهو المسؤول عن المتطوعين في المؤسسة ؛ إذا يقوم رئيس 
القسم باستقبال المتطوع ويقدم له النموذج الخاص بالمتطوعين ليقوم بتعبئة 

البيانات الخاصة به لتحديد ميوله وقدراته، وبناء على هذه البيانات يتم تحويله إلى 
القسم المختص للاستفادة منه.
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مراحل العمل في إدارة التطوع

أولًا: التسجيل.
1.	 تبدأ مرحلة التسجيل بالتواصل بين المتطوع وفريق العمل بإدارة التطوع.

يقــوم ســكرتير إدارة التطــوع بإرســال اســتمارة التســجيل المختصــرة علــى البريــد  	.2
الإليكترونــي للمتطــوع لملئهــا ثــم يقــوم باســتقبالها وتخزينهــا وإفــراغ بياناتهــا علــى 

المســجلين”. “المتطوعيــن  بيانــات  قاعــدة 

ثانياً: المقابلة الشخصية.
يقــوم ســكرتير إدارة التطــوع بالتواصــل مــع لجنــة المقابــات لتحديد موعــد المقابلة  	.1

ــة والهــدف منهــا. ــاغ المتطــوع بموعــد المقابل الشــخصية ويقــوم بإب
2.	 لجنــة المقابــات تتكــون مــن: منســق العمــل التطوعــي، وأحــد أعضــاء اللجنــة العليــا للمشــاريع، 

التطــوع. إدارة  أو مديــر  أحــد مســاعديه،  أو  العــام  والمديــر 
الغــرض مــن المقابلــة ترســيخ قيــم العمــل التطوعــي فــي المؤسســة  وقياس مدى جديــة المتطوع  	.3
واســتعداده للعمــل التطوعــي وبنــاء الانتمــاء والارتبــاط مــع المؤسســة، ودراســة الصفــات الشــخصية 
للمتطــوع والاطــاع علــى الأوراق الثبوتيــة  )الهويــة الشــخصية، وكارت الهيئــة الســعودية للتخصصــات 

الطبيــة( والحصــول علــى صــور منهــا.
ــن  ــات »المتطوعي ــة الشــخصية فــي قاعــدة بيان ــازوا المقابل ــن اجت ــن الذي ــم تســجيل المتطوعي يت 	.4

المقبوليــن«

ثالثاً:  اللقاء التعريفي.
الهــدف مــن هــذا اللقــاء هــو  تعــرف المتطــوع علــى بيئــة العمــل بالمؤسســة  واســتعراض برامجهــا 

ومناشــطها  ومشــروعاتها ويتــم خــال هــذا اللقــاء:
التعــرف علــى رؤيــة المؤسســة ورســالتها وقيمهــا وتاريخهــا وتطورهــا ونمــو مواردهــا البشــرية  	.1

المؤسســة. حققتهــا  التــي  والانجــازات  والماديــة 
الهيكل الإداري للمؤسسة واستعراض إداراتها وبرامجها ومشروعاتها. 	.2

الأهــداف الاســتراتيجية وترجمتهــا فــي الخطــة التشــغيلية  وأهــم مــا تــم تحقيقــه مــن خطتهــا  	.3
الحاليــة. الاســتراتيجية 

تســليم المتطــوع ملفــا تعريفيــا متكامــا وبعــض مطبوعــات المؤسســة ونســخة مــن التقريــر  	.4
المؤسســة. فــي  بجولــة  والقيــام  المؤسســة   عــن  تعريفيــة  أفــام  وعــرض  الســنوي  

عــرض لفــرص التطــوع وحســاب الســاعات ونقــاط الاتصــال  والتواصــل بيــن المتطــوع، واســتعراض  	.5
الأســئلة الأكثــر شــيوعا وإجاباتــه،ا واســتعراض اســتمارة التســجيل التفصيليــة، واســتكمال بياناتهــا والــرد 

ــى التســاؤلات . عل

رابعاً: التعاقد.
يقــوم المتطــوع بمســاعدة المنســق بتحديــد الأعمــال التطوعيــة التــي سيشــارك  	.1

المعنيــة. الإدارات  مــع  وبالتنســيق  الإدارة  مديــر  إشــراف  تحــت  المتطــوع  فيهــا 
يتــم تحريــر عقــد عمــل تطوعــي ملحــق) 1 (  وتحديــد موعــد لتوقيــع العقــد وإبــاغ  	.2

بالموعــد. المتطــوع 
ــع  ــوع بتوقي ــر إدارة التط ــاعديه أو مدي ــد مس ــام أو أح ــر الع ــوع والمدي ــوم المتط يق 	.3

منــه نســخة  علــى  المتطــوع  ويحصــل  التطوعــي  العمــل  عقــد 
ــم التقــاط الصــور  يقــوم المتطــوع بتســجيل كلمــة فــي ســجل المتطوعيــن كمــا يت 	.4

التذكاريــة.
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خامساً: الدورة التقديمية.
الهــدف مــن هــذه الــدورة تعــرف المتطــوع علــى فريــق العمــل الــذي سيشــارك فيــه وعلــى 

اســتراتيجياته وألياتــه ويتــم خــال هــذه الــدورة:
توضيــح الهــدف مــن البرنامــج/ المشــروع وكيــف أنــه يبــرز الرؤيــة والرســالة والقيــم  	.1

بالمؤسســة. الخاصــة 
طريقــة وأليــات العمل واللوجســتيات الخاصــة به والنماذج المســتخدمة والتحديات  	.2

ــات وكيفيــة مواجهتهــا مــع عــرض نمــوذج مــن ســابق الاعمــال. والصعوب
التعــرف علــى فريــق العمــل والمســئول المباشــر  وأحــد الممارســين لنفــس العمــل  	.3

والاتفــاق علــى نقــاط الاتصــال وآلياتــه.
اســتعراض أهميــة التقييــم المــزدوج والتعــرف علــى الآليــات والنمــاذج المســتخدمة  	.4

لهــذا الغــرض.
معاينة أليات العمل وموقعه والقيام با لتدريب العملي )حسب الإمكان(. 	.5

تسليم أدوات ممارسة العمل وبطاقة التعريف الخاصة بالمتطوع. 	.6
7.        لا يتــم التواصــل بيــن المتطــوع والمؤسســة إلا مــن خــال إدارة التطــوع بالمؤسســة 
حتــى حضــوره للــدورة التقديميــة التــي يشــارك فيهــا المتطــوع والقائمــون علــى العمــل من 

الإدارات المعنيــة وبعــد ذلــك يتــم التواصــل مباشــرة بيــن المتطــوع والقائميــن بالأعمــال

سادساً: التفعيل.
يقصــد بــه قيــام المتطــوع بتنفيــذ المهــام المســندة إليــه فــي الأعمــال التطوعيــة حســب التعاقــد  	.1

المبــرم معــه.
ــأ كــد مــن  ــا الإشــراف والمشــاركة فــي العمــال بهــدف الت ــل ب ــاء التفعي تقــوم إدارة التطــوع أثن 	.2
الالتــزام مــن الطرفيــن (المتطــوع والإدارة المعنيــة) وتيســير العمــل والتواصــل وتذليــل العقبــات با لإضافة 

للتقييــم والمتابعــة..

سابعاً: التقييم والتطوير.
يتم التقييم  طبقا لنماذج التقييم المعتمدة. 	.1

تلتــزم المؤسســة بتوفيــر البيئــة الدافعــة للأبــداع وذلــك بتنفيــذ جميــع مقترحــات المتطــوع  	.2
لتطويــر العمــل أو توضيــح أســباب عــدم تنفيذهــا كمــا تدعــم العمــل المبنــي علــى إعــاء القيــم مــن خــال 

للحقائــق. الصــادق  والنقــل  والمســئولية  والمرونــة  والشــفافية  المشــاركة 
نــادي التطــوع يتــم إقامتــه بصــورة شــهرية ويتــم فيــه تقديــم الانطباعــات والافــكار و التجــارب و  	.3

الأخــرى.  للنشــاطات  بالإضافــة  أداء تطوعــي  الممارســات وجائــزة لافضــل  أفضــل 
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المادة السابعة : الحقوق والواجبات

) أ ( الأمور التي يجب أن يلتزم بها المتطوع: 
أخذ العمل مأخذ الجد والمسئولية أمام الله تعالى ثم أمام المؤسسة.  	.1

فهم طبيعة العمل في المؤسسة قبل مباشرته والقدرة على أدائه. 	.2
الانضباط في العمل ) حسب الاتفاق ( وعدم تركه دون إشعار المكتب. 	.3

الايجابية والإنتاج في العمل. 	.4
التقيد بالتعليمات الصادرة إليه وتقبل التوجيه بصدر رحب. 	.5

حسن التصرف. 	.6
الالتزام بالأخلاق الحسنه والانسجام مع العاملين. 	.7
الأداء المنظم للعمل مع تطويره بشكل مستمر. 	.1

عدم تحميل النفس ما لا تطيق ) مما يترتب عليه أضرار عكسية أو بالغة( . 	.2
المحافظة على ممتلكات المكتب وخصوصياته. 	.3

الالتزام بروح الفريق في العمل. 	.4
عدم احتكار الخبرات والمهارات ومحاولة إيصالها لجميع المتطوعين من زملاءه. 	.5

إتباع التسلسل الإداري في الإجراءات الإدارية. 	.6
إبداء الرأي في الخطط والنشاطات التي يقوم بها المتطوعون في المؤسسة. 	.7

عدم إساءة استعمال مركزه في المؤسسة لتحقيق فائدة شخصية. 	.8
ــر عــن الأعمــال المناطــة بهــم والخطــط  ــة تقاري ــن فــي المؤسســة كتاب ــى المتطوعي يجــب عل 	.9

المباشــر. رئيســه  إلــى  وتســليمها  أشــكالها  بكافــة 

واجبات المتطوعين للعمل في مؤسسة عبدالله بــــــــــــــــن محمد أبابطين للتراث  

الالتــزام بقيــم مؤسس�ـة عب�ـدالله بــــــــــــــــ�ـن محم�ـد أبابطي�ـن للت�ـراث وعــدم الخــروج علــى  	.1
الشــريعة الإســامية.  أحــكام  أو  المجتمعيــة  التقاليــد  أو  للدولــة  القوانيــن والأنظمــة 

الحفــاظ علــى المظهــر الجيــد كواجهــة لمؤسســة عبــدالله بــــــــــــــــــن محمــد أبابطيــن  	.2
العلاقــة. أصحــاب  أعيــن  فــي  المؤسســة  يمثــل  فالمتطــوع  للتــراث 

الالتــزام بالــزي الرســمي وبأوقــات و واجبــات المهمــة الموكلــة إليــه كمــا فــي عقــد العمــل  	.3
الوظيفــي. والتوصيــف 

عــدم التحــدث باســم المؤسســة أو الإ دلاء بــأ ي أحاديــث إعلاميــة لأي جهــة خاصــة أو عامــة إلا  	.4
بــاذن كتابــي موقــع مــن مديــر عــام المؤسســة؛ وتوجيــه مــن يطلــب منــه أي معلومــات عــن المؤسســة 

و أعمالهــا إلــى القنــوات الصحيحــة لذلــك ممثلــة فــي إدارة المؤسســة وإدارة الإعــام.
التفاني في العمل مع الحرص على جودته واكتساب رضا العميل. 	.5

الخاصــة بمؤسســة عبــدالله  التطوعــي  العمــل  أحــكام  الاطــاع علــى وثيقــة شــروط و  	.6
التأهيلــي. التدريــب  واجتيــاز  التطــوع  عقــد  وتوقيــع  للتــراث  أبابطيــن  محمــد  بــــــــــــــــــن 
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) ب ( يحق للمتطوع ما يلي: 
التعرف على المؤسسة وإداراتها ونشاطاتها وكذلك احتياجاتها.  	.1

تحديد مهام واضحة ومحددة ومناسبة لإمكانيات المتطوع. 	.2
إعطاؤه حقه من التقدير والاهتمام مع مراعاة التزاماته الخاصة. 	.3

التمكين ويشمل التجهيزات والصلاحيات. 	.4
طلب الحوافز بما يرفع معنوياته. 	.5

المشاركة في التخطيط واتخاذ القرارات مع التقدير لآرائه واقتراحاته. 	.6
تقدير إنجازاته وشكره عليها. 	.7

إيجاد بيئة عمل مناسبة. 	.8
وجود إدارة متعاونة معه. 	.9

وضوح أهداف المؤسسة وبرامجها ومناسبتها لحاجة المجتمع. 	.10
توافق رغبة المتطوع مع أهداف المؤسسة. 	.11

حقوق المتطوعين للعمل في مؤسسة عبدالله بــــــــــــــــن محمد أبابطين للتراث  
 

الحصــول علــى نســخة مــن وثيقــة شــروط و أحــكام العمــل التطوعــي الخاصــة  	.1

. للتــراث   أبابطيــن  محمــد  بــــــــــــــــــن  عبــدالله  بمؤسســة 

توقيع عقد تطوع مع المؤسسة والحصول على نسخة منه. 	.2

ــة إ اليــه مــن  أدوات ووســائل  ــداء المهمــة الموكل ــزم ل الحصــول علــى كل مــا يل 	.3

بــه. الخــاص  والــزي  العمــل  أساســية بطاقــة  ذلــك بصــورة  ودعــم ويشــمل 

التدريب التأهيلي والتطويري حسب الشروط والأحكام. 	.4

حسن المعاملة وسهولة الإجراءات وحق التعبير عن الرأي. 	.5

الحصول على شهادة تطوع  سنوية حال استكمال الشروط اللازمة. 	.6

شروط عامة
1- يتــم إ اصــدار شــهادة التطــوع عنــد اســتيفاء المتطــوع لســاعات التطــوع المطلوبــة 

ــون ســاعة معتمــدة وتكــون الشــهادة صالحــة لمــدة عــام واحــد فقــط. وهــي ثلاث

ــى الاقــل مــن المجــالات الرئيســية  ــن عل 2- يجــب أن تتضمــن مشــاركة المتطــوع مجالي

ــن محمــد أبابطيــن للتــراث   للتطــوع بمؤسســة عبــدالله بــــــــــــــــ
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المادة الثامنة: طرق الالتحاق في برنامج المتطوعين

يتم الالتحاق برنامج المتطوعين في المكتب عبر مايلي:
تعبئة النموذج الخاص بالتسجيل. 	.1

إحضار صورة البطاقة الشخصية. 	.2
إحضار صورتان شخصية )٣×٢(. 	.3

مع ترك تقدير القبول للجنة المختصة في المؤسسة. 	.4

يتم التواصل مع المتطوعين عبر أحد القنوات التالية :
الاتصال الشخصي. 	.1
الاتصال الهاتفي. 	.2

عن طريق الجوال.  	.3

المادة العاشرة: معايير تقييم عمل المتطوع 

وذلك من خلال :
الوقت الذي يعطيه للمؤسسة. 	.1

مدى الاستجابة والتعاون. 	.2
إلى أي مدى يمكنه الاستمرار في العمل التطوعي. 	.3

سلوكيات المتطوع. 	.4

المادة الحادية عشرة: كيفية وشروط الحصول على البطاقة

مدى كفاءة المتطوع وتفانيه في أداء الرسالة.  	.1
مدى احترامه لمواعيد وضوابط المؤسسة. 	.2

المحافظة على سمعة المكتب. 	.3
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ســريان مــدة البطاقــة ســيكون لمــدة ثلاثــة أشــهر فقــط ثــم ينظــر بعــد ذلــك فــي وضــع المتطــوع فــإن رأى 
القســم جدارتــه يتــم تجديــد البطاقــة لــه وإلا فــا وعلـــى مــن يفقــد البطاقــة ســرعة إبــاغ القســم بذلــك حتــى 

تتخــذ الإجــراءات اللازمــة. 

المادة الثالثة عشرة: إنهاء خدمات المتطوع

ــرة تطوعــه فــي المؤسســة فــي الحــالات  ) أ ( يحــق لمجلــس للمؤسســة إنهــاء خدمــات المتطــوع خــال فت
ــة:  التالي

مخالفته أنظمة المؤسسة والتعليمات المعمول بها.  	.1
إذا أخفق المتطوع في أداء الرسالة إلى حد ) غير مرض ( وفق تقرير يعده عنه رئيسه المباشر. 	.2

عدم تقبله أو تنفيذه للتوجيهات التي يتلقاها من رؤسائه. 	.3
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م

1

البند

التواصل

الاستقطاب2

مؤش�ات الأداء
عدد الرسائل المنشورة على المواقع الاجتماعية.  .1

عدد الإعلانات المنشورة على المواقع الاجتماعية.  .2

عدد المواقع التي تم النشر فيها.  .3

طبيعة المسجلين والزائرين للمواقع المستهدفة  .  .4

الشهر  في  الواحد  الموقع  في  الإعلانات  الرسائل/  عدد  متوسط   .5

الواحد.

عدد الرسائل على الجوال في الشهر الواحد.  .6

عدد الزيارات الميدانية / الشهر.  .7

عدد المقابلات/ الشهر/ المندوب.  .8

عدد الجهات  التي تم استهدافها.  .9

10.  عدد الزيارات .

نسبة الذين تم مقابلتهم /  عدد العاملين.  .11

عدد المحاضرات التعريفية.  .12

عدد حالات التسجيل في كل قناة تواصل / فئة / شهر.  .1

عدد حالات التسجيل / تخصص.  .2

عدد حالات التسجيل من كل جهة .  .3

مؤشرات الأداء الرئيسة لإدارة التطوع
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م

3

البند

التفعيل

الأثر علــــــــى4
عمل الجمعية

مؤش�ات الأداء
عدد مرات التطوع/ متطوع من كل فئة.  .1

عدد ساعات التطوع/ متطوع من كل فئة.  .2

نسبة عدد المتطوعين المشاركين من عدد المتطوعين   .3

المسجلين.

نسبة فرص التطوع المغطاة من فرص التطوع المتاحة.  .4

القيمة المادية لأعمال التطوع / شهر.  .1

القيمة المادية لما تم توفيره/ متطوع.  .2

القيمة المادية لما تم توفيره / برنامج.  .3

القيمة المادية لما تم توفيره / ساعة تطوع.  .4

عدد أعمال التطوير التي تم إجراءه  .5

التحفيز5
استراتيجية وضع واختيار طرق وبرامج التحفيز  .1

التحفيز/  لبرامج  المادية  القيمة  بالأداء  التحفيز  ارتباط   .2

متطوع

الرضا6

نسبة الرضا عن جو العمل.  .1

نسبة الرضا عن قيمة العمل وأثره.  .2

نسبة الرضا عن جودة العمل وحرفيته.  .3

نسبة الرغبة في إعادة التطوع.  .4

نسبة إعادة التطوع.  .5

نسبة من قاموا بدعوة الآخرين للتطوع.  .6



الحمــد للــه والصــاة والســام علــى أشــرف المرســلين ســيدنا محمــد وعلــى 

آلــه وصحبــه وســلم،  أنــه فــي اجتمــاع مجلــس الإدارة رقــم )  1  ( بتاريــخ 

 1442/3/4هـــ الموافــق 2020/10/21م، تــم اعتمــاد الاطــاع علــى محتــوى 

)  اللائحــة التنظيميــة للمتطوعيــن  (، وتــم اعتمادهــا مــن مجلــس الإدارة 

والتوقيــع بالعلــم علــى محتواهــا،، والله الموفــق.  

التوقيع الصفة الإسم م

الرئيس الأستاذ عبدالله بن مـحمد أبابطين. 1

عضو الأستاذة الجوهرة بنت عبدالله العويد. 2

نائب الرئيس الأستاذ مـحمد بن عبدالله أبابطين. 3

عضو الأستاذ عبدالعزيز بن عبدالله أبابطين. 4

عضو المهندس معاذ بن عبدالله أبابطين. 5

بسم الله الرحمن الرحيم 

 محضر إقرار )      اللائحة التنظيمية للمتطوعين      (




