














١. يقوم قسم الموارد البشرية بالإشراف والمتابعة وقياس ما يلي:
• مدى كفاءة المتطوع في أداء مهامه.

• احترامه للمواعيد والالتزام بها.
• مدى الاستجابة والتعاون مع فرق العمل.

• مدى الإحساس بالمسئولية وحسن الأداء والالتزام.

• الى أي مدى يمكنه الاستمرار في العمل التطوعي.
• سلوكيات المتطوع ومدى إقباله على العمل التطوعي ومساعدته للآخرين.

• يتم تقديم تقرير دوري من المـــــــشرف عن أداء المتــــطوع لقسم التطوع حسب زمن المهمة الموكلة إليه أو بعد إنهاء كل
مهمة.

٢. يتم عمل تقييم للمتـــــطوع عن مـــــهامه من خلال استـــــــمارة تقــــــييم مــــــعدة خـــــصيصا لهذا الغـــــــرض يوضـــــح فيها نوعية 
النشاط- المكافأة - التكريم.

٣. يجوز لرئيس مجلس الجمعية أو من ينوب عنه منح المتطوع مكافأة تــــــقديرية تشجيعا لجــــهوده الفـــــائقة والتي انعكس

أثرها في تحقيق أهداف الجمعية مع مراعاة ما تسمح به موارد الجمعية والميزانية المعــــــتمدة للمكافئات لكل سنة مالية.
٤. يجوز للإدارة التنفيذية للجمعية عند انتهاء خدمة المتطوعين تكريمهم من خلال:

• منحهم شهادات أو ميداليات تقديرية.
• تكريمهم عن طريق نشرات مطبوعة تتضمن أسمائهم وأدوارهم في الجمعية.

• تكريمهم في حفلات عامة بحضور مسؤولين بالمجتمع.
• الترشيح لغرض التوظيف لدى الجمعية في حال الحاجة لذلك.

• ترقيتهم إلى المواقع القيادية للعمل التطوعي لدى الجمعية.

يلتزم المتطوع بما يلي :
١. التزام واستشعار القيم الأخلاقية أثناء تأدية المهام التطوعية كالأمانة والاتقان.

٢. تغليب أهداف الجمعية على الأهداف الشخصية والمحافظة على سمعة وصورة الجمعية.

٣. الالتزام بساعات العمل التطوعي المتفق عليها.
٤. الحضور والانتظام في فترة التدريب والأداء.

٥. التقيد بالتعليمات والتوجيهات.
٦. تأدية العمل الموكل إليه بدقة وعناية.

٧. التحلي بالأخلاق والآداب العامة.

٨. المحافظة على نظافة بيئة العمل التطوعي المشارك به.
٩. استخدام الأدوات والمعدات بعناية وفي الغرض المحدد لها.

واجبات المتطوع تجاه الجمعية

المتابعة والإشراف والتقييم
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١- يتم اتخاذ الإجراءات التالية عند تقدم المتطوع بطلب إنهاء اتفاقية التطوع:
• استلام طلب إنهاء اتفاقية التطوع من المتطوع.

• معرفة أسباب ودوافع الرغبة في ترك التطوع بالجمعية.

• العمل على حل تلك الأسباب والدوافع قبل قبول طلب الإنهاء من أجل المحافظة على المتطوعين.
• توجيه خطاب شكر للمتطوع في حال استحقاقه لذلك.

• يمنح شهادة بعدد الساعات التطوعية التي قام بها.
• توقيع إخلاء طرف.

• إعلام بقية الأقسام بانتهاء علاقة المتطوع مع الجمعية.

• الغاء قيود المتطوع من سجل الموارد البشرية للمتطوعين.
٢. يتم اتخاذ الإجراءات التالية عند إنهاء اتفاقية التطوع من قبل إدارة الجمعية:

• توجيه خطاب للمتطوع بقرار الجمعية بإنهاء اتفاقية التطوع بينه وبين الجمعية.
• توجيه خطاب شكر للمتطوع في حال استحقاقه لذلك.

• يمنح شهادة بعدد الساعات التطوعية التي قام بها.

• توقيع إخلاء طرف.
• إعلام بقية الأقسام بانتهاء علاقة المتطوع مع الجمعية.

• الغاء قيود المتطوع من سجل الموارد البشرية للمتطوعين.
• شــــــطبه من ســــــــجلات المتـــــــطوعين في الجمـــــــــعية إذا كــــــــــان إنهــــــــاء العـــــــلاقة ناتجاً عن أحد الأسباب المــــــذكورة في

(إنهاء قيد المتطوع) ويحرم من خطاب الشكر.

يتم الاستغناء عن خدمات المتطوع في الحالات التالية :
١. إساءة استخدام اسم الجمعية بشكل غير لائق ويتعارض مع أخلاقيات الجمعية.

٢. استغلال تطوعه في الجمعية لتحقيق مصالح شخصية.

٣. مخالفته الصريحة وغير المبررة للتوجهات والتعليمات الصادرة له من إدارة الجمعية أو من المشرفين المباشرين.
٤. إثارة المشكلات ضمن فريق العمل مما يؤثر سلباً على مصلحة العمل التطوعي وبرامج الجمعية.

٥. في حاله عجز المتطوع عجزاً كلياً يمنعه من أداء مهامه التطوعية.
٦. كل متطوع يخالف الواجبات المنصوص عليها في هذه اللائحة أو القرارات المــكملة لها أو يخرج عن مقتــــضيات الواجب
في مهامه التطوعية أو يظهر بمظهر من شأنه المــــــــــساس بكرامة المــــــتطوع وســـــمعة الجمعية أو مكانتها يستغنى فوراً

عن خدماته.
٧. يتم الاستغــــــناء عن خدمات المتطوعين في حالة الحكم النهائي بعــــــــقوبة جنائــــية أو بعقوبة مقـــــــيدة للحرية في جريمة

 مخلة بالشرف أو الأمانة ويكون الاستغناء عنه وجوباً بقرار من الإدارة التنفيذية.

إنهاء قيد المتطوع

إجراءات إنهاء اتفاقية التطوع

qby.org.sa Info@qby.org.sa

٨

سياسة إدارة المتطوعين


