
 

 



 

 

 تعرٌف التطوع

واختٌار، بغرض أداء واجب  أنه "المجهود المائم على مهارة أو خبرة معٌنة، والذي ٌبذل عن رغبة
 ودون تولع جزاء مالً بالضرورة".  اجتماعً

ف تحمٌك أعمال مشروعة دون فرض أو بهد العمل التطوعً مجهود لائم على مهارة أو خبرة معٌنة 
إلزام سواء أكان بذلاً مادٌاً أم عٌنٌاً أم بدنٌاً أم فكرٌاً ودافع ذلن ابتغاء مرضات الله تعالى .. وكل منا 

 . واختٌار وٌكون برغبة داخلٌة منا والذي ٌبذل عن رغبة ٌتطوع فً مجاله

   

 حقوق وواجبات المتطوع :

 أولا / حموق المتطوع :

 ن كمتطوع أن :من حم

 .تشعر إن جهودن تساهم فعلٌا فً تحمٌك أهداف المإسسة 
 تتلمى التوجٌه والتدرٌب والإشراف الضرورٌٌن لإنجاز مهمتن ؟ 
 تتعلم كٌفٌة تحسٌن مهارتن فً العمل الذي تموم به 
 . تتعامل باحترام 
 تتولع إلا ٌضٌع ولتن بسبب سوء التخطٌط فً المإسسة 
 تراحات بخصوص العمل الذي تموم به .تسؤل الأسئلة وتمدم الال 
 . تحظى بالثمة والائتمان على المعلومات السرٌة الضرورٌة للمٌام بعملن 
 . تنال التمدٌر على العمل الذي لمت به 
 . تعطى إثبات أو تمٌٌم خطى لعملن الذي لمت به إذا طلب منن ذلن  

    

 ثانٌا / واجبات المتطوع :

 ت التطوعٌةفً الأنشطة والفعالا  المشاركة 
 العمل فً فرٌك واحد 
 احترام الآخرٌن 
 تنفٌذ أوامر المسئولٌن 
 العمل بكل جدٌة ونشاط 



 

 آثار التطوع: 

 : هذه بعض الآثار الإٌجابٌة للتطوع

 - .كسب الأجر والثواب فً الدنٌا والآخرة 
 - .حل المشاكل والمعضلات وخاصة ولت الأزمات 
 -  النظرة العدائٌة أو التشاإمٌة تجاه الآخرٌن والحٌاة.التآلف والتمدٌر بٌن الناس، ومعالجة 
 - .التكافل والتعاون بٌن أفراد المجتمع 
 -  الزٌادة من لدرة الإنسان على التفاعل والتواصل مع الآخرٌن والحد من النزوع إلى الفردٌة

 وتنمٌة الحس الاجتماعً.
 - ة والكسب الأعظم مصدالاً للآٌة تهذٌب الشخصٌَّة ورفع عملٌة الشح وتحوٌلها إلى عملٌة الوفر

 ) (ومن ٌوقَ شحَّ نفسه فؤولئن هم المفلحون الكرٌمة
 - .العمل التطوعً ٌتٌح للإنسان تعلم مهارات جدٌدة أو تحسٌن مهارات ٌمتلكها 
 -  ، زٌادة وتحمٌك الشعور بالرضى عن الذات ، والتخلص من الاكتئاب ، وتهذٌب النفس

 ً المجتمعوالاحساس بتؤدٌة دور إٌجابً ف
 - شغل ولت الفراغ بما ٌعود بالفائدة والمنفعة للغٌر وللنفس 
 - . مساعدة الآخرٌن 

 مجالات العمل التطوعي 

 مجال العبادة 
 المجالات العلمٌة 
 المجالات المالٌة 
 المجالات الحرفٌة 
 المجالات الإدارٌة 
 المجالات الفكرٌة 
 مجالات الخدمة العامة التخصصٌة 

 لعمل التطوعيمن مبادئ ا         

 التخطٌط .1
 التعاون .2
 الإخلاص .3
 التفانً والصبر .4
 الصدق .5
 الطاعة وتنفٌذ الأوامر .6
 النظام .7
 الانضباط .8
 الأمانة .9

  



 

 من أساسيات العمل التطوعي

 ما هو العمل التطوعً؟

ومكاسب   أم مصلحه -وخدمه الآخرٌن -ماذا ٌرٌد المتطوع أثناء عمله التطوعً؟)الأجر من الله .1
 ا(وغٌره -شهرة -مادٌه

 الجماعً( –أمثلة للعمل التطوعً.) الفردي  .2
 ألسام العمل التطوعً.)من حٌث الولت ؛وحالة الاحتٌاج(: .3
حالات العمل التطوعً : على مدار السنة :أعمال مستمرة فً خدمة المجتمع، ولت الكوارث  .4

 والأزمات :فً الحالات الطارئة
 مراحل العمل التطوعً .5
 التطوعً خطوات التسجٌل والمشاركة فً العمل .6
 التنظٌم الهرمً فً العمل التطوعً .7
 مشكلات تواجه المتطوع أثناء المٌام بالعمل التطوعً .8
 صفات المتطوع .9

 أخرى..... .11

 الوسائل النفسٌة التً ٌنبغً التعرف علٌها: 

  

 أولاً : الحواجز النفسٌة المانعة من التطوع :
 الخجل ) الرهاب الاجتماعً (.-1
 .  بعدم وجود مهارة الاعتماد احتمار الذات  -2
 انعدام أو ضعف الدافع الذاتً. -3
 عدم إدران أهمٌة العمل التطوعً وآثاره الإٌجابٌة. -4
 الخوف من المستمبل ) انخفاض الدخل والانشغال بتؤمٌن دخل إضافً ( -5
 الخوف من الفشل. -6
 الخوف من تحمل المسئولٌة. -7
 .ضعف أو انخفاض الشعور بالانتماء للمجتمع -8
 الأنانٌة المفرطة ) التطوع ٌنمً مبدأ تفضٌل روح الجماعة على المصلحة الفردٌة ( -9

 عدم الشعور بالمسئولٌة عن الغٌر. -10
 عدم الثمة بالمإسسة الخٌرٌة -11
 تعارض العمل التطوعً مع المفاهٌم الثمافٌة والاجتماعٌة للمتطوع. -12
 عدم وضوح أهداف المإسسة. -13
 ب المتطوع لأهداف المإسسة.عدم استٌعا -14
 الشعور بعدم الاحترام داخل المإسسة. -15
 عدم توافك مهام المإسسة مع شخصٌة واستعدادات المتطوع. -16
 عدم الشعور بالتحدي. -17
 العمبات الإدارٌة. -18
 طول فترة التطوع. -19
 شعور المتطوع بعدم ثمة المإسسة به. -20
 ل مع المتطوعٌن.عدم جدٌة المإسسة فً التعام -21



 

 النظرة الاجتماعٌة للتطوع. -22
 . انعدام المدوات -23

 
 ثانياً : تهيئة الأفراد للانخراط في العمل التطوعي :

نشر ثمافة التطوع من خلال الأنشطة التثمٌفٌة والتوعوٌة لجهات الخدمات الدٌنٌة والتعلٌمٌة والتربوٌة  -1
 . والاجتماعٌة والإعلامٌة

ناء تنشئةً اجتماعٌة سلٌمةً من خلال لٌام وسائط التنشئة المختلفة ) الأسرة ، المدرسة ، تنشئة الأب -2
الإعلام ( بدور مُنسّك ومتكامل الجوانب فً غرس لٌم التضحٌة والإٌثار وروح العمل الجماعً فً نفوس 

 . الناشئة منذ مراحل الطفولة المبكرة
 اهج التعلٌم.تؤصٌل مفهوم العمل التطوعً بإدراجه ضمن من -3
تخصٌص ساعات من أولات الطلبة فً المراحل النهائٌة للتعلٌم العام ، والتعلٌم الجامعً للمشاركة فً  -4

 . العمل التطوعً
 : إخضاع المتطوعٌن لدورات تدرٌبٌة فً المجالات التطوعٌة التً ٌكلفون بها ، مما ٌحمك  -5
 جذب المتطوع إلى المإسسة. - أ

 عا لأطول فترة ممكنه.استمراره متطو - ب
 استغلال طالاته بشكل أفضل. - ت
 تعمٌك خبراته. - ث
 . رفع إنتاجٌته - ج
 إكسابه مهارات جدٌدة. - ح
 تعرٌف المتطوع بؤهداف ومهام وتطلعات المإسسة. -6
 . إبراز المدوات الاجتماعٌة المساهمة فً الأعمال التطوعٌة  -7

  

 اء للعمل التطوعي :ثالثاً : وسائل تحفيز وتنمية الانتم

 
 . تكلٌف المتطوع بؤعمال تتفك وامكاناته ولدراته -1
تعرٌف المتطوع بالفوائد التً سٌحممها من عمله التطوعً ) راحة نفسٌة ، استثمار مواهبه ، المدرة  -2

 على التعامل مع الآخرٌن ، استمتاع ، توسٌع مداركه ، صدالات جدٌدة (
عٌن من موظفً الدولة ) تعوٌض الإجازة ، العلاوة السنوٌة ، الترلٌة ، إٌجاد حوافز وظٌفٌة للمتطو -3

 الخدمة (
 . تعزٌز الحوافز الإٌمانٌة من خلال تعرٌف المتطوع بالأجر المترتب على عمله التطوعً -4
 . تنظٌم التشرٌعات المانونٌة لجعل العمل التطوعً جزء من وسائل تخفٌف الأحكام المضائٌة -5
 . بات المتطوع وظروفه الخاصة فً تحدٌد ولت وزمن التطوعمراعاة رغ -6
 . إبراز التجارب التطوعٌة الممٌزة فً العدٌد من المإسسات الخٌرٌة -7
التركٌز فً الأنشطة التطوعٌة على البرامج والمشروعات التً ترتبط بإشباع الاحتٌاجات الأساسٌة  -8

 ، لى المشاركة فً هذه البرامجللمواطنٌن الأمر الذي ٌساهم فً زٌادة الإلبال ع
 . شعور المتطوع بان جهده فً صلب عمل المإسسة ولٌس على هامشها -9

 . الشفافٌة فً عمل المإسسة وألا ٌكون لها أهداف سرٌة أو غٌر معلنة -10
الاعتراف الدائم بإنجازات المتطوع وعطاءاته من خلال خطابات الشكر والتمدٌر ، والثناء المباشر  -11



 

 . المناسبات العامةفً 
 الأولوٌة فً التوظٌف وبخاصة فً الوظائف الموسمٌة . -12
 . إشران المتطوع فً التخطٌط لعمل الوحدة من خلال استشارته وإتاحة الفرصة لإبداء رأٌه -13
 . إزالة العمبات الإدارٌة والفنٌة التً من الممكن أن تعٌك المتطوع عن أداء عمله -14
 . وضوح الواجبات والمسإولٌات المطلوبة من المتطوع -15
 . المساندة والإرشاد والتوجٌه للمتطوع أثناء عمله -16
 وضوح المرجعٌة ) المسإول المباشر ( -17

  

  



 

 مٌثاق اتفالٌة المشاركة فً العمل التطوعً

 أخً المتطوع الكرٌم؛ السلام وعلٌكم ورحمة الله وبركاته ؛وبعد

أن تتمدم لكم بالشكر العمٌك، لاهتمامكم بتمدٌم الخدمات التطوعٌة، لكل  البر الخٌرٌة بالخرمةٌسر جمعٌة 
من هم فً حاجة لها، على جمٌع أصنافها وضروبها، وأن تعبرّ عن تمدٌرها وعرفانها لاختٌاركم لها هً 

المعنٌة بذلن، فً هذا لتكون النافذة التً تمدون من خلالها أٌدٌكم الكرٌمة لمعونة كافة شرائح المجتمع 
 البلد الطٌب المبارن.

إن العمل التطوعً هو العماد الأساسً لاستمرار العمل الخٌري والتعاون فً المجتمع، وهنان العدٌد من 
الفرص السانحة والمتاحة للمتطوعٌن فً شتى مجالات الرعاٌة الاجتماعٌة، بدأً من التطوع فً ساعات 

تران فً لوافل التطوع المستمرة على مدار العام. ٌموم المتطوعون فً معدودة خلال الأسبوع، إلى الاش
هذه البرامج المتعددة بالمشاركة فً تمدٌم وتنفٌذ المهام الموزعة علٌهم كفرق منتظمة بآلٌات واضحة، 

 لتحمٌك رسالة الجمعٌة، والتً تتمثل فً تمدٌم خدمات عدة للمجتمع فً بالة متكاملة من الأعمال الممننة.

بمنطمة مكة المكرمة العمل التطوعً، إٌماناً بمدرات المتطوعٌن جمعٌة البر الخٌرٌة بالخرمة دعم ت
وكفاءاتهم، وٌمٌناً أن المتطوعٌن هم المصدر فً تمدٌم الخدمات التً تعتمد فً جوهرها على العنصر 

كونوا متفاعلٌن البشري، والجمعٌة تفتح أبوابها للمتطوعٌن والترحٌب بهم، وتطلب من الجمٌع بؤن ٌ
 ومبدعٌن، فؤنتم تمثلون الجمعٌة فً العمل والتطوٌر والاستفادة من التجارب المٌدانٌة.

 البر الخٌرٌة بالخرمة : مسإولٌات المتطوعٌن للعمل فً جمعٌة 

.الالتزام بالمٌم الإسلامٌة ،ثم بؤنظمة ولوانٌن الجمعٌة، وعدم الخروج على الموانٌن وأنظمة الدولة 1
 العامة.

.الحفاظ على المظهر الجٌد كواجهة الجمعٌة، فالمتطوع ٌمثل الجمعٌة فً أعٌن أصحاب العلالة من سائر 2
 طبمات المجتمع.

. الالتزام بالزي الرسمً، والالتزام بؤولات وواجبات العمل الموكلة إلٌه ،كما فً عمد العمل والتوصٌف 3
 الوظٌفً.

ي حدٌث لأي جهة إعلامٌة خاصة أو عامة إلا بإذن كتابً .عدم التحدث باسم الجمعٌة، أو الإدلاء بؤ4
مولع من مدٌر عام الجمعٌة، وتوجٌه من ٌطلب منه أي معلومات عن الجمعٌة وأعمالها الى المنوات 

 الصحٌحة لذلن، ممثلة فً الإدارة الإعلامٌة.

 .التفانً فً العمل مع الحرص على الجودة والإتمان ،واكتساب رضا المستفٌدٌن.5

الإطلاع على وثٌمة وشروط وأحكام العمل التطوعً الخاصة بالجمعٌة، وتولٌع عمد التطوع واجتٌاز .6
 التدرٌب التؤهٌلً.

. ٌحصل المتطوع على برنامج تدرٌبً تؤهٌلً فً بداٌة العمل التطوعً ودورات تدرٌبٌة وتطوٌرٌة أثناء 7
 فترة عضوٌته .

 .جمعٌة البر الخٌرٌة بالخرمةشارن فٌه باسم  .ٌحصل المتطوع على شهادة التطوع فً أي مجال8

 . ٌحصل المتطوع على شهادة بمستوى أعلى كل سنة.9

  



 

 مراحل العمل فً وحدة التطوع:

 أولاً: التسجٌل:

 . تبدأ مرحلة التسجٌل من خلال بوابة التطوع . أو بالحضور وتعبئة نموذج التسجٌل الموجود 
 ٌد المتمدم للتطوع الإلكترونً بالموافمة على تسجٌله تموم وحدة التطوع بإرسال رسالة على بر

،وانضمامه لفرٌك الأعمال التطوعٌة بالجمعٌة، وفً هذه الرسالة ٌتم تحدٌد موعد حضور 
 . المتطوع لإدارة الجمعٌة

 ثانٌاً: الممابلة الشخصٌة:

 م من تموم وحدة التطوع بعمل ممابلة شخصٌة لكل متمدم للمشاركة فً الأعمال التطوعٌة ،ٌت
،وكذلن الولت وماهٌة  خلالها تحدٌد ملائمة المتطوع للمجال الذي اختاره أو ٌرشح لمجال آخر 

 العمل ومواصفاته، ومن خلال الممابلة ٌتضح ماٌلً:

 .لٌاس مدى جدٌة المتمدم 
 .ًلٌاس مدى الانضباط واستعداده للعمل التطوع 
 .ترسٌخ مبدأ روح الانتماء عند الشخص المشارن للعمل 
 تفاق على لٌم العمل التطوعً ،من خلال التعاون والنظام ودلة تنفٌذ المهمة.الا 
 . دراسة الصفات الشخصٌة للمتطوع 
 .)مطابمة الأوراق الرسمٌة )من الهوٌة وغٌرها 

 ثالثاً: اللماء التعرٌفً:

 والهدف من هذا اللماء:

 .ًتعرف المتطوع على بٌئة العمل التطوع 
 طوع.استعراض البرامج ومجالات الت 
 .تبٌٌن المشروعات التطوعٌة وأنشطة المتطوعٌن 
 .ًالتعرف على رإٌة ورسالة وأهداف العمل التطوع 
 .ًآلٌة العمل التطوعً وفك الهٌكل الإداري والتنظٌم 

  

 رابعاً: تسجٌل المجال والولت المناسب:

 ٌتم تسلٌم المتطوع استمارة لٌسجل فٌها ماٌلً:

 ال التطوعٌة .الولت المناسب للمشاركة فً الأعم 
 .المجال الذي ٌرغب التطوع فٌه ،ثم العمل التنفٌذي المحدد المرغوب 
 .ًالمكان الذي ٌناسب العمل والولت المسجل سابما 
 . تسجٌل كل مشاركة للمتطوع وحساب الساعات التطوعٌة، وٌتم ذلن من خلال بوابة التطوع 
   



 

 ً حال التوظٌف للمشارٌع الموسمٌة (خامساً: التعالد: ) وٌمصد به مٌثاق التطوع أو العمد ف

  ًٌموم المتطوع بمراءة العمد، ثم بالتولٌع علٌه ،وٌتم من خلاله تحدٌد الأعمال التطوعٌة الت
 سٌشارن فٌها ،وفً أي مجال.

 سادساً: الدورات التدرٌبٌة:

 الهدف من الدورات التدرٌبٌة ، تعرٌف المتطوع ماٌلً:

 لاله.التعرف على الفرٌك الذي ٌعمل من خ 
 .الإدارة والمرجعٌة التً ٌتبع لها أثناء العمل 
 .أعضاء الفرٌك الذي ٌتعاون معهم أثناء تنفٌذ مهام العمل 
 .توضٌح أهداف المشروع الذي ٌتطوع لتنفٌذه 
 .مراحل وخطوات التنفٌذ ،وآلٌات الاستلام والتسلٌم والولت المحدد 
 غلب علٌها.طرح العوالب والصعوبات والتحدٌات المتولعة وطرق الت 
 .ًتسلٌم الفرٌك التطوعً الأدوات والاحتٌاجات والبطالات والزي الرسم 

  

 سابعاَ: البدء فً العمل التطوعً:

 بعد التجهٌز لكل فرد من أفراد العمل التطوعً ،ٌتم:

 .تحدٌد الولت ، تحدٌد المكان 
 . تحدٌد الآلٌة 
 .تحدٌد المدٌر المسئول 

  الموفك.ثم الانطلاق فً العمل التطوعً ،والله

  

 ثامناً: الموافمة على الأنظمة فً العمل التطوعً:

بعد تولٌع المتطوع على وثٌمة العمل التطوعً فإنه ملزم بكل ما ورد فً هذه اللائحة من واجبات    
 ومهام ومسإولٌات ..

  

 تفعٌل نظام الحوافز:  تاسعاً :

ٌحك للمتطوع الرجوع له والمطالبة بما ورد و  تم اعتماد نظام حوافز فً وحدة التطوع وهو المعمول به
 فٌه .

  



 

 عاشراً : آلٌة العمل فً وحدة التطوع

بعد اعتماد تسجٌل المتطوع فً لوائم التطوع بالوحدة ٌدرج رلمه ضمن لوائم الرسائل لتصله رسالة 
 المبادرات والبرامج حسب رغباته التً سبك له تسجٌلها ..

 ور :وٌكون عمل الوحدة على ثلاثة محا

 تنفٌذ المشارٌع المدرجة ضمن خطة إدارة المشارٌع وبرامج التطوع والمزمنة مسبماً . .1
 التدخل السرٌع فً حال الأزمات والكوارث لا لدر الله . .2
 المشاركة فً المناسبات الرسمٌة والاجتماعٌة وملتمٌات التطوع . .3
 المبادرات التً تتبناها الجمعٌة وتتطلب مشاركة فرٌك التطوع . .4

نهاٌة كل عام ٌتم تكرٌم فرٌك التطوع بعد تسجٌل عدد الساعات التطوعٌة وعدد المتطوعٌن وذلن  فً
 بحسب حوافز الوحدة .


