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 : مقدمة. 1
 
 

 : والسیاق الخلفیة 1.1
 
 وھي ،القدس ةمدین في  الرئیس مركزھا ربحیة غیر حكومیة غیر فلسطینیة ةأھلی مؤسسة  النسویة الدراسات ركزم

 والمساواة  الاجتماعیة  العدالة  قیم  على  قائم  تقدمي  نسوي  خطاب  وتعزیز  تطویر  على  تعمل  نسویة  حقوقیة  مؤسسة
ً  الإنسان حقوق واحترام ،الجنسین بین  .الدولیة والمواثیق للقوانین وفقا
 

  الحركة   ومساندة  الفلسطینیة  المرأة  أوضاع حول  دراسات  تطویر  بھدف  1989 عام النسویة   الدراسات  مركز  تأسس
. الفعلیة  واحتیاجاتھا  الفلسطینیة  المرأة  واقع  مع  یتلاءم  بما  التنمویة  البرامج  وضع  في  ودعمھا  الفلسطینیة  النسویة

 ممثلاً   الأول  محورین،  بین  ما  توزّعت  والتي  الفلسطینیة  النسویة  الحركة  واقع  لتلمس  وكنتیجة  العمل  من  فترة  وبعد
 نیة الفلسطی  النسویة  بالأطر   ممثلا  والآخر   الخیري،   المنھج  زاویة   من   المرأة   قضایا   تتناول  والتي  الخیریة  بالجمعیات

  قضایا   على  یركز  ثالث  اتجاه  یظھر  أن  من  بد  لا  كان   فقد  الوطني،  العمل  في  طاقاتھا  معظم  تصب  كانت  والتي
  تناول   من  إذاً  بد  لا فكان.  التجزئة  او  للانتقاص  قابلة  غیر  متكاملة  إنسان  كحقوق  النساء  حقوق  على  بالتركیز  النساء
  اختار   فقد   وعلیھ .  علمیة   وأبحاث  دراسات  بإصدار  لاكتفاءا  وعدم   علیھا،  العمل   أجندة  ووضع  النساء  حقوق  قضایا

ً   الفلسطینیات  النساء  احتیاجات  سد  في  تصب   برامج  بتنفیذ  البدء  وموظفاتھ  أمیناتھ  بمجلس  ممثلاً   المركز  من   انطلاقا
  قابلة   غیر   إنسان  كحقوق  الفلسطینیات  النساء  حقوق  تثبیت  أجل  من   النضال  أھمیة  من  ینطلق  حقوقي  مفھوم
  جمیعھا   قامت  والتي  المتخصصة،   النسویة  والمكتبة  التثقیف  ووحدة  التدریب،  وحدة  تأسیس  تمّ   أن   فكان .  ومةللمسا
 على  العمل  تم  ثم  ومن  ،الفلسطیني  المجتمع  داخل  ملحوظ  أثر  لھا  كان  التي  والأنشطة  البرامج  من  العدید  بتنفیذ

 . المركز لعمل یةالأساس الركیزة تشكّل باتت والتي المختلفة المركز برامج تطویر
 

  العنف،   من  والناجیات  المھمشات  على  التركیز  مع  الفئات  بكافة   النساء  مع  العمل  برامجھ  في  المركز  یستھدف
  الإعاقة،   اتوذ  النساء  على   التركیز  مع  الإعاقة   ذوي  الأشخاص  الشباب،  والرجال   الشابات  النساء  والفتیان،  الفتیات

  الحركة  إنجازات   حمایة  على   المركز  یعمل  كما  .رجال  أو   نساء  سواء  معالمجت  في  التغییر  اعوصنّ   ، القرار  اعصنّ 
  مواصلة  إلى بالإضافة والدولیة، والإقلیمیة المحلیة الشبكات  مع التواصلو وتطویرھا، المجتمع ثقافة  بناءو النسویة،

 . الذاتیة القدرات بناء
 

 المركز رؤیة
 

 مستقلة  فلسطینیة  دولة  في  الجنسین  بین  العدل  أساس  على  املةالك  المساواة  فیھ  تسود  ،عادل  فلسطیني  مجتمع  نحو
 .  الإنسان وكرامة حریة تحترم ودیمقراطیة
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 المركز رسالة

 
 بین  والمساواة  الاجتماعیة  العدالة  قیم  على  مبني  تقدمي  نسوي  خطاب  وتعزیز  وترویج  تطویر  أجل  من  نعمل" 

 مجتمعیة   قیادات  وتطویر  المتاحة  المجتمعیة  الموارد  كافة  من  والاستفادة  إلى  الوصول  من  المرأة  وتمكین  الجنسین،
 . ذلك أجل  من تناضل وشبابیة

 
 

 المركز  قیم
 
 اللون   الاجتماعي،  النوع  على  المبني  تمییزال  وعدم  المساواة  الاجتماعیة،  العدالةب  المركز  یؤمن:  المساواة ،  

 .الاجتماعي المستوى أو  الإعاقة ،العمر ، الدین ،العرق
 النساء مصلحة في تكون ان یجب المركز في  تبنیھا یتم سیاسة أو  قرار أي بأن المركز یؤمن: المرأة مصلحة 

 . والفتیات
 دور  احترامو  ،الرأي  في  الاختلاف  تراماح  ، مآرائھ  عن  التعبیر  في  الأفراد  بحریة  المركز  یؤمن:  الحریة  

 .القانون
 والعمل   التعلیم  في  الفرص  توفیر  خلال  من  طاقاتھن   إطلاق  وأھمیة  النساء  بقدرات   المركز  یؤمن:  التمكین 

 . الاخرى المجالات كافة وفي
 

 تطویر  ھدفب  ات/بالمتطوعین   الاھتمام  مع  ،فلسطین  في  التطوعي  العمل  تحفیز  في  النسویة  الدراسات  مركز  ویھتم
  عملیة   إجراءات  تبني  أجل   من  فلسطین  في  القرار  صانعي  على  والتأثیر  المناصرة  على  ن/وقدراتھم  ن/تھممعرف

 النوع   قضایا   في   ن/معرفتھم   رفع   الى   بالإضافة   ،الاجتماعي  النوع  على  المبنیة  الخدمات  واقع   تحسین  في  تساھم
  إلى   بالإضافة   والتفاوض،  المساءلة   ومھارات  ،الرشیدة  والحوكمة  والمجتمعیة،  المدنیة  والمشاركة  الاجتماعي،

  والاندماج   المشاركةو  المدنیة  الحیاة  في  حظًا  الأقل  والشابات  النساء  حقوق  لدعم  المدنیة  المشاركة  تعزیز
 .الاجتماعي

 
  المركز   أنشطة   في  تطوعلا  دارة إ  عملیة  تنظیم  بھدف  دلیل ال  ھذا   إعداد   على   ملالع  تم   فقد  المركز  عمل   سیاق  ضمن

  وإدارتھ   يالتطوع  العمل  لتنظیم  اللازمة  والإجراءات  للسیاسات)  الفضلى  الممارسات(  یتضمن  بما  التنمویة  ھوبرامج
 ، التطوع  تجاه  المركز  ومبادئ  قیم   وتوضیح  ن/ومسؤولیاتھم  ن/حقوقھم  على   التعرف  من   ات/المتطوعین  یمكّن  وبما

 .سند برنامج إطار  ضمن وذلك
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  التطوعي لعملا حول 1.2
 

 التطوعي  العمل تاریخ
 
ً   دوراً   لھا م1948  عام  نكبة  منذ  الفلسطیني  بالشعب  تألمّ   التي  السیاسیة  تغیراتال  إن   دائرة   اتساع  في  وبارزاً   حاسما
 الحیاة   عزیزلت  الأساسیة  الركائز  أھم  من  التطوعي  العمل  عتبری  حیث  وزیادتھا؛  التطوعي  العمل  في  ركةمشاال

 الطابع  علیھ  ویغلب  مؤسس،  غیر  التطوعي  العمل  كان  أن  فبعد  .المجتمع  بناء  في  ةمساھمالو  الاجتماعیة
  سقوف   عقد  وعند  الزیتون،  ثمار  قطف  موسم  في  منتشرة  كانت  التي"  بالعونة"  عرف  ما  على  ویرتكز   الاجتماعي،

 الوطنیة؛  بالقضیة  تطوعي ال  العمل  بذلك  لیقترن  الاحتلال،  ومقاومة  النضال  أشكال  من  شكلاً   لیمثّ   أصبح  -البیوت
  للعمل   لجان  عدة  لتتشكّ   الاحتلال،  مقاومة  نحو  والثمانینیات  السبعینیات  سنوات  في  الوطني  الشعور  تنامي  ظل  ففي

 الاتحاد"  ،"التطوعي  للعمل  الشبیبة  لجان   اتحاد"  ،"  الفلسطینیة  الأراضي  في  التطوعي  العمل  لجان"    مثل  التطوعي
 وجھ  في الفلسطیني الشعب صمد حیث ".التطوعي  للعمل  الدیمقراطي  الشباب  اتحاد"و  ،"التطوعي  العمل  للجان  العام
 ویعتبر .ھذا یومنا   وحتى الإسرائیلي الاحتلال إلى وصولاً  البریطاني الانتداب منذ عزیمتھ من النیل محاولات  كل

 .سواء حد على ماعاتوالج الأفراد فیھ یشارك واجتماعیًا وطنیًا واجبًا التطوعي العمل شعبنا أبناء أغلب
 

  وكانت   المقاوم؛  المجتمعي  العمل  أشكال  أھم  كأحد  التطوعي  العمل  تعزیز  نحو  فعالاً   دوراً   اللجان  ھذهل  كان  لقد
 مساعدة :  مثل  دوریًا،  طابعًا  الأحیان  بعض  تأخذ  تطوعیة  فعالیات  تنظیم  في  تتركز  اللجان  ھذه  أنشطة  معظم

  وتنظیم  والمخیمات،  والقرى   المدن   في  النظافة   وحملات  شجار،الأ  وزراعة   الزیتون  ثمار  قطف   في   الفلاحین
  .والتطوعیة الشبابیة المعسكرات

 
  عبر   الفلسطیني  المواطن  صمود  تعزیز  في   التطوعي  العمل  دور  تعاظم  الأولى  الفلسطینیة  الانتفاضة  اندلاع  بعد

  والكلیات  الجامعات  وكانت. حتلالالا  مقاومة  في   المجتمعي   العمل  أشكال   أھم  كأحد   التطوعیة  الأعمال  من  سلسلة 
ً   الفلسطینیة  تنظیم  خلال  من  والمبادرة  والإبداع  والحركة  النشاط  من  خلیةو  والاجتماعي؛  الوطني  للنشاط  مسرحا
 بتنظیم   الطلبة  ومجالس  الطلابیة  الأطر  قامت  فقد  الإسرائیلي؛  الاحتلال  ضد  والمظاھرات   الوطنیة  الفعالیات

  المعارض   إقامة  وكذلك  الزیتون،  قطف  في  التطوعي  العمل  وتنظیم  والفصلیة  السنویة  یةوالتراث  الفنیة  المھرجانات
 زمنیة  لفترات  إغلاقھا  إلى  الاحتلال  بسلطات  دفع  ما   الوطنیة؛  المناسبات  جمیع  وإحیاء  الفلسطینیة،  والتراثیة  الفنیة

 .طویلة
 

 المجتمع   خدمت  أھلیة  مؤسسات   إنشاءب  لمجتمعیةا  المجموعات  من  العدید  قامت  الفلسطینیة،  الوطنیة  السلطة  قیام  وبعد
  العمل  بدأ  ، 2000  عام   في  الأقصى  انتفاضة  دخول  ومع.  وغیرھا  والنسویة  الشبابیة  المؤسسات  مثل  عام  بشكل

  ودمار  وحصار   اجتیاحات  من   الفلسطیني  الشعب  لھ  یتعرض  ما   لمواجھھ  المیادین   كل   في   قوة  بكل  یظھر  التطوعي
 ومروراَ   للمجتمع،  والخیریة   الإنسانیة  المساعدات  لتقدیم    تطوعیة   طوارئ  وعاتمجم  تشكیل  مثل  وإغلاقات؛
 . الانتفاضة لھذه المتتالیة بالأحداث

ً   وتطوراً   نمواً   أكثر  المؤسساتي  التطوعي  العمل  یعد   رائعة   صورة  النموذج  ھذا   یمثل  حیث  الفردي،   العمل  من  وتقدما
ً   الأكثر  النموذج  ھذا  ویعتبر  وشرائحھ،  المجتمع  دأفرا  جمیع  بین  الاجتماعي  والتفاعل  الترابط  من  وكذلك  تنظیما

 الأعمال   في  تسھم  التي  والجمعیات  المؤسسات  من  العدید  توجد  حیث  فلسطین،  في  المجتمع  داخل  انتشاراً   الأوسع
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  اركة للمش  والجماعات  الأفراد  تجنید  خلال  من  منظمة  بطریقة  للمجتمع  كثیرة   خدمات  تقدم   بدورھا  والتي   التطوعیة،
 . التطوعي العمل برامج في
 

 العــالم حــول  وتفعیلھــا  الثقافــة  ھــذه  ونشر  التطوع،  برامج  وتشجیع  تطویر  في  بفعالیة  المتحدة  الأمم  شاركت  ،"عالمیا
 متطــوعي  برنــامج“  م1967  العــام  أواخــر”  الإنمــائي  المتحدة  الأمم  برنامج“  طرح  حیث.  العشرین  القرن  أواخر  منذ

عین المتحــدة  الأمــم  برنــامج“  تشكیل  أقرَّ   م،1971  العام  من  ینایر/الثاني  كانون  في”.  المتحدة  الأمم  الھــادف” للمتطــوِّ
ت كمــا  2659 رقــم بقــرار  العــالم  أنحــاء  جمیع  في  التطوعي  العمل  خلال  من  والتنمیة  السلام  لتحقیق  الجمعیــة أقــرَّ
 المتحــدة  الأمــم  أطلقــت  كمــا.  المتحدة  ممالأ  متطوعي  لبرنامج  التوجیھیة  المبادئ  القرار  ھذا  في  المتحدة  للأمم  العامة

 الخــامس  فــي  عالمیــة  احتفالیــة  لیكون  ،“IVD -ات/للمتطوعین  الدولي  الیوم“  أو”  العالمي  التطوع  یوم“  م1985  عام
 علــى والمتطوعــات المتطــوعین شــكر ھــو النشــاط ھــذا مــن الھــدف ویعتبــر عام،  كل  من  دیسمبر/الأول  كانون  من

ع بثقافة الوعي زیادة إلى إضافةً   ن/وتحفیزھم ن/مجھوداتھم  .نشرھا في والمساھمة ودورھا التطوُّ
 

ً   م2001  العام  لیكون  المتحدة  الأمم  ودعت ً   عاما  والمــؤتمرات  الندوات  وتكثیف  التطوعي  العمل  وتفعیل  لتنشیط  دولیا
. وعيالتط ــ العمــل ھــذا تنشــیط فــي تســاھم التي البرامج ووضع ات/المتطوعین استقطاب إلى للدعوة  العمل  وورش

ً   المتحدة  الأمم  حدَّدت  وقد ع  محدَّدة  أھدافا  المحلیــة  والســلطات  الحكومــات  اعتــراف  علــى  التأكیــد  فــي  تــتلخّص  للتطوُّ
 العامــة السیاســات بــین والتنســیق التطوعیــة الخدمــة بتیســیر طالبت كما. التنموي بالقطاع ودمجھ  التطوعي،  بالعمل
 التطــوعي،  للقطــاع  المســتمر  التمویــل  لضــمان  الخــاص  قطــاعال  مــع  والتنســیق  التطوعیــة،  المنظمات  وخطط  للدولة

 .وجھودھم المتطوعین تكریم وأھمیة الإعلام، دور وعلى المنظمات، بین الصلة توثیق أھمیة على وأكَّدت
 
 

 المجتمع تنمیة في التطوعي العمل دور
 

ً   دوراً   التطوعي  العمل  یلعب  ایجابیــة، اجتماعیــة وروابــط قــیم من  یعنیھ  ما  بجانب  وذلك  المجتمعیة،  التنمیة  في  مھما
 رفــع فــي الإیجابي دوره خلال من وذلك المجتمع، صعید جانب  إلى  الفردي  الصعید  على  اءالبن  دوره  أھمیة  وتكمن

 التكافــل مبــدأ تجسید على تعمل والتي الإنسانیة القیم على المحافظة إلى بالإضافة  والاجتماعي  الاقتصادي  المستوى
ً   الجماعي  العمل  یعد  وكذلك   الفراغ،  لأوقات  الحقیقي  والاستثمار  الاجتماعي ً   جانبا  الــنفس في الخیر جوانب  من  قیما

 .تمتلكھا التي والعاطفیة الإنسانیة الدوافع عن  رویعبّ   الإنسانیة
 

 الحاجــات  لجمیــع  الاســتجابة  علــى  المعاصــر  المجتمــع  فــي  الدولة  قدرة  عدم  في  التطوعي  العمل  إلى  الحاجة  وتكمن
 المالیــة المصــادر تــوفیر علــى  القــدرة  حیــث  مــن  بحتة،  مالیة  لأسباب  فئاتھ،  ببعض  الخاصة  تلك  حتى  وأ  المجتمعیة

 والمھمشــة الفقیــرة الفئــات حاجــات سد أجل من  أخرى  لأسباب  أو  المناسب،  الوقت  في  الناس  احتیاجات  لسد  الكافیة
 لھا صوت لا التي المجتمع في
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 التطوعي العمل فھومم
 

 الشامل،   بمفھومھا  التنمیة  ركائز  أھم   من   إنھ  بل  والاقتصادیة،  الاجتماعیة  التنمیة  ركائز  من   يالتطوع  العمل  یعتبر
 المجتمع  ازدھار  على  دلیل  یعتبر  التطوعي  العمل  أن  كما .  المجتمع  في  الكامنة  للطاقات  وتفعیل  استثمار  وھو

  قیم   من   یمثلھ  لما  المجتمع  داخل  لة اع الف  المشاركة  ینظم  إطاراً   التطوعي  العمل  لیشكّ و  ،ونموه  تطوره  في  ساھموی
 المعنى بھذا وھو بالمجتمعات، النھوض وسائل من وسیلة  التطوعي العمل یعتبر ھنا من   .إیجابیة  اجتماعیة  وروابط

 .اختلافھا على المشاركة أشكال من شكل وھو التنمیة، أدوات من أداة
 
  وتدعمھ،   التقدم  تصنع  التي  الوطنیة  التجارب  من  مجموعة  أنھ  على  إلیھ  ینظر  ان  یجب  التطوعي  العمل  مفھوم  إن

 منھج  الفردي   المستوى  على "  أیضا  یمثل  وھو  لمجتمعھ،  مواطن   كل  قدمھای  أن  یجب  التي  المساھمة  في  غایة  فھو
  المدى   على  تقاس  ألا  یجب  أشكالھ  مختلف  في  التطوع  وأھمیة  قیمة  فإن  وبذلك.  تجاربھاو  الحیاة  مواقف  من  للتعلم

 .البعید المدى  على  قتصاديوالا  والاجتماعي والثقافي التربوي بالعائد تقاس نأ یجب بل القریب،
 
  وإلى   وازدھاره،  المجتمع  تقدم  أجل   من  العمل  تقدیم  في   الطوعیة  الرغبة  ھو  التطوعي  للعمل  الأساسي  الدافع  إن

 ونشر  القیم  عن  والدفاع  الذات  تحقیق  في   الرغبة:  أھمھا  لعل  الدوافع   من  العدید  وجد ی  الأساسي  الدافع  ھذا  جانب
 الذي  والتقدیر الاحترام من  مزید إلى  الفرد وتطلع  الذات، احترام زیادة في  الرغبة الإنسان، بھا یؤمن التي المبادئ

  عن   ذاتھ  أمام  الفرد  مسؤولیة  تجسد  والتي  الاجتماعیة  المسؤولیة  درجة   ارتفاع  التطوعي،  العمل  جراء  من  یأتي  قد
  الجدیدة   المعارف  واكتساب  التعلم  في  الرغبة  المجتمع،  مع  المتوافقة  المتفاعلة  الإیجابیة  الشخصیة  وإثراء  المجتمع

  یكون   أن  یمكن  إذ  الشباب  فئة  خاصة  العلاقات  دائرة  وتوسیع  بالآخرین  للاتصال  والحاجة  الشخصي،  والنمو
ً مفتاح الآخرین  على التعرف  . المجتمع في أكبر لدخول ا

 
 
 

 التطوعي العمل تعریف 1.3
 
 
ً  التطوعي العمل ریفتع ً  وطنیا  ودولیا
 

 العمل  یعرفو  .وطواعیة  اختیار  عن  العطاء  تقدیم  أنھ  على  المعاني  قاموس  في  التطوعي  العمل  تعریف  ورد
  إجبار   دون   طوعي  بشكل  الجھد   تقدیمو  والعون   المساعدةب  القیام   ھ أن  على   المراجع  من  كثیر  في  عام  بشكل  التطوعي

 یمارسھ  اجتماعي  سلوك   أو  عمل  یمثلّ  نھأ  حیث  ،وتنمیتھ  المجتمع  صالح  تحقیق  على  العمل  أجل  نم)  داخلیة  إرادة(
  أو   ثقافیة  أو  إنسانیة  أو  اجتماعیة  أو   أخلاقیة   دوافع  على   ویقوم  مادي،   مردود   أي  بدون  وإرادة،   منھ  برغبة  الفرد
 .مھنیة
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ً   أما   بصـورة   المجتمـع  أفـراد   مـن  المبـذول  ،الإنسـاني  الجھـد  ھـو"    التطوعـي   العمـل  فـإن   المتحـدة  للأمـم  وفقـا
ً   الدافـع  ھـذا   كان  ء سـوا  الذاتـي   والدافـع  الرغبـة  علـى  أساسـیة  بصفـة  ویقـوم  جماعیـة،   أو  فردیـة    لا   أو  شـعوریا

  المجتمـع   إلـى  الانتمـاء  شـعور  اكتسـاب  بـل  خـاص،  ربـح  أو  مـادي  مقابـل  تحقیـق  منـھ  یھـدف  ولا  ،شـعوري
  التـي   القضایـا  مـن  قضیـة   خدمـة  أو  ملحـة  اجتماعیـة  احتیاجـات  تلبیـة  فـي  تسـھم  التـي  المسـؤولیات  ـضبع  ـلوتحمّ 

 ". المجتمـع منھـا یعانـي
 
 

 المركز  لدى التطوعي العمل تعریف
 

  رةخب  أو/و  مھارة  على   القائم  الجماعي  أو  الفردي  المجھود "    بأنھ  التطوعي  العمل  المركز  فیعرّ   الدلیل  ھذا  وفي
  مقابل   وظیفي  أو  مادي  مردود  أي  لھ  یكون  ولا  ،طواعیة  المركز  إلى  مساعدة  أیة  أو  ،خدمة  ،نفع  ،عون  أي  تقدیمل

َ  تحدید ویمكن المبذول، الجھد  . وإمكانیاتھ المركز سیاسة حسب مادیة أو عینیة بدلات أو/و تمكافئا
 

  أي   لھ  یكون  ولا  طواعیة    ما  عمل  لأداء  خبرة  أو/و   بمھارة  یتمتع  الذي  الشخص  ا/أنھ  على  ة/المتطوع  فیعرّ   كما
  سیاسة   حسب  مادیة  أو  عینیة  بدلات  أو/و  مكافئات  تحدید  ویمكن  المبذول،  الجھد  مقابل  وظیفي  أو  مادي  مردود
 .وإمكانیاتھ المركز

 
 الأنشطة   في  الوقت  لبعض  التدریب  بھدف  ركزللم  یتقدمون  الذین  الأشخاص  كل  ھا/بھ  یقصدف  ة/المتدرب  أما
 في  تعلموه  لما  عملیة  خبرة  على   الحصول   بھدف  ة/خریج   أو  ة/طالب  یكون  ما  وعادة  ،ركزالم  قدمھای  التي  البرامجو

 .ة/المتطوع عن یختلف بھذا ھي/وھو الجامعة
 

  المركز   برامج   من  الاستفادة  أو   في   للمشاركة   ن/استھدافھم  یتم  الذین   الأشخاص   كل  ا /بھ   فیقصد  ة/المستھدف  أما
 ً  .ة/المتطوع  عن یختلف بھذا ھي/وھو ).المستھدفة الفئات أو الفئة( ن/علیھم یطلق ما وغالبا

 
ً   یشاركن/یشاركون  الذین  الأشخاص كل  ا/بھ  فیقصد  ة/المشارك  أما   من   إلیھ   الوصول   تم  ما(  المركز  برامج   في  فعلیا

 .ة/المتطوع  عن یختلف بھذا ھي/وھو). الاستھداف
 

ً   العمل  في  ا/ علیھ  الإشرافو  ة/ المتطوع  تابعةبم  یقوم  من  بھ  فیقصد  ة/المشرف  أما   بھا   یقوم  التي  للمھمة  وفقا
 .ة/المتطوع
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 التطوع  إدارة دلیل عمل في القانوني الإطار 1.4
 

  أنظمة وفق ات/المتطوعین وحالة  أوضاع معالجة یتم بل محددة، وتشریعات لقوانین التطوع یخضع لا عام بشكل
  بالخصائص یتأثر الأھلیة المنظمات في التطوعي العمل أن عن ضلاً ف. المعنیة الأھلیة للمنظمات مختلفة ولوائح
  التوجیھات فإن ذلك من الرغم  على .المنظمة بھا تتواجد  التي للمنطقة والتقالید والعادات والقیم والاجتماعیة الثقافیة

 :یلي ما تراعي الدلیل ھذا یتضمنھا التي التطوعیة والإجراءات
 

 2011 لعام وتعدیلھ الأھلیة والھیئات الخیریة الجمعیات أنبش 2000 لسنة ) 1(  رقم قانون . 
 الأھلیة والھیئات الخیریة الجمعیات لقانون التنفیذیة اللائحة . 
 2004  لسنة) 15( رقم  والإداریة المالیة  الرقابة دیوان قانون . 
 الفلسطینیة الأھلیة المؤسسات سلوك مدونة . 
 النسویة اساتالدر مركز لدى  المستخدمة  الداخلیة الأنظمة. 
  النسویة الدراسات  مركز لعمل عملھا في  مشابھة لمؤسسات توجیھیة أدلة. 

 
 

 :الدلیل ھدافأ 1.5
 

 : یلي ما إلى الدلیل ھذا یھدف
 التطوع سیاسات وتوضیح تحدیدو ات/المتطوعین مع للعمل المركز ومنطلقات استراتیجیة توضیح 

 واجبات  وضیحوت  تحدید  طریق  عن  وذلك  ،بھ  ات/المتطوعینب  ركزالم  علاقة  تنظیم  شأنھا  من  التي
 .الطرفین كلا وحقوق

 وتفعیل  إدارة  وخطوات  سیاسات  حول  لمفصّ   بمرجع  فیھ  ات/والمسؤولین  ركزالم  تزوید 
 :وتشمل ،ات/المتطوعین

 . وبرامجھ المركز وأولویات احتیاجات على بناءً  ات/المتطوعین استقطاب معاییر تحدید -
 المركز  عمل  توجھات  یحقق  بما  المركز   داخل   التطوعي  العمل  وإدارة  استقطاب  آلیات  توضیح -

 . وأھدافھ
 والسیاسات  القیم  وفق  ة/المتطوع  وواجبات  حقوق  یكفل  بما  المركز  في  التطوعي  العمل  تنظیم -

 ة/للمتطوع   والمعرفي  المھاراتي  الصعید  على   التطوع  أثر  قیاس  من  یمكّن  وبما  للمركز،  الداخلیة
 .وبرامجھ كزالمر  عمل على ذلك وانعكاس

 .وأھدافھ وقیمھ ورسالتھ ورؤیتھ المركز بعمل ات/المتطوعین تعریف كیفیة توضیح -
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 الدلیل مستخدمات /ومستخدم 1.6

 
 : لھ ن/استخدامھم وأغراض الدلیل من المستھدفة الفئات یبین التالي  الجدول

 
 

 الاستخدام  من الغرض المستھدفة الفئة
 والتعرف مركزال  في  التطوع  سیاسات   على  فالتعر ركز الم  إدارة مجلس وأعضاء ة/رئیس

  .ات/المتطوعین دور وأھمیة طبیعة على
 

  ھداف الأ  یخص  فیما  ن /وواجباتھم  ن/حقوقھم  معرفة ركز الم في ات/المتطوعین
 .للمركز الداخلیة والسیاسات القیمو
 

 .التطوع وإجراءات سیاسات تطبیق في ن/لھم مرجعیة المركز  طاقم
 

 
 

  :)الدلیل استخدام كیفیة( الدلیل ستخداملا رشادیةإ تعلیمات 1.7
 
 ترتیب  تم حیث الطرق بأسرعو  بسھولة  للمعلومة الوصول  تتیح سلسة بطریقة الدلیل تصمیم تم ،الاستخدام لتسھیل

ً  الدلیل استخدام ویتم ،ركزالم في ة/المتطوع حیاة دورة وفق الدلیل في ات/المتطوعین إدارة خطوات  : یلي لما وفقا
 لدلیل ا  ھذا  من  العلاقة  ذي  الجزء  إلى  الرجوع  یتم  بحیث  ،ركزالم  في  للعمل  كمرجعیة  الدلیل  ھذا  یستخدم  

 .مطلوب جانب كل في  بھ لتزامللا
 التطوع   نشاط  كان  التي  سواء  وبرامجھ  ركزالم  فروع  كافة  على  بیقھتط  جبی  بحیث   موحد  دلیل  ھو  الدلیل  ھذا  

ً  أو مستمراً  انشاط ً  أو جزئیا  .مشروطا
 دور الدلیل بمراجعة ویوصى علیھ، الإدارة مجلس موافقة  بعد نافذاً  دلیلال ھذا یعتبر ً   إلى  الحاجة  عند وتحدیثھ یا

ً  الإدارة  مجلس موافقة تتم أن على ذلك،  . تعدیلات أو تحدیثات أیة  على خطیا
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 : الرئیسیة بالمصطلحات قائمة 1.8
 

 :منھا كل قرب الواردة الدلالات النظام ھذا  في وردت  أینما التالیة للمصطلحات تكون
 

 التعریف  المصطلح
 .  النسویة الدراسات مركز ركزالم

 .العامة الھیئة من المنتخب النسویة الدراسات مركز إدارة مجلس الإدارة مجلس
 .  النسویة الدراسات مركز إدارة مجلس ة/رئیس  ة/الرئیس
 . النسویة  الدراسات مركز ة/عام ة/مدیر ة /العام ة/المدیر
  .علیھ تطرأ قد تعدیلات وأیة المفعول  ساري العمل قانون العمل قانون
 .  ھذا التطوع دلیل الدلیل 

  ، عون   أي   تقدیمل  خبرة  أو /و  مھارة  على   القائم  الجماعي  أو   الفردي   المجھود  المركز في التطوعي العمل تعریف
 مردود   أي  لھ  یكون  ولا  ،طواعیة  المركز  إلى  مساعدة  أیة  أو  ،خدمة  ،نفع

 بدلات   أو/و  مكافئات  تحدید  ویمكن  المبذول،  الجھد  مقابل  يوظیف  أو  مادي
 .وإمكانیاتھ المركز سیاسة حسب مادیة أو عینیة

  طواعیة   عمل  لأداء  خبرة  أو/و  بمھارة  تتمتع/یتمتع  الذي  الشخص  ھي/ھو   ة/المتطوع
 ویمكن   المبذول،  الجھد  مقابل  وظیفي  أو  مادي   مردود  أي   لھ  یكون  ولا

  المركز   سیاسة  حسب  مادیة  أو  عینیة  لات بد  أو/و  مكافئات  تحدید
 . وإمكانیاتھ

  .ركز والم ة/وعالمتط بین العلاقة ینظم  المدة محدد كتابي اتفاق ھو  التطوع عقد
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 : وفاعلیة بكفاءة الدلیل لتطبیق المؤسسي الإعداد. 2
 
 

 : الدلیل تطبیق في القانونیة المرجعیة 2.1
 

 عجمی  وعلى  ركزالم  إدارة   مجلس  من  واعتماده  علیھ  موافقة ال  بعد  للتنفیذ  قابلة   وسیلة   الدلیل   ھذا  یعتبر 
 . فیھ وارد ھو بما الالتزام ھفی ات/لمتطوعینوا  ركزالم في والأقسام الدوائر

 الدلیل  مراجعة  تمت   ً   تتم  أن   علىو   ،دارةالإ  مجلس  من   ذلك  طلب  تم   حال  في  أو  الحاجة   عند  وتحدیثھ  دوریا
ً  الإدارة مجلس موافقة  . الدلیل على  تطرأ عدیلاتت أو تحدیثات أي على  خطیا

 وفق  والواجبات  الحقوقب  ن/وتعریفھم  ن/توعیتھم   بھدف  ات/لمتطوعینا  على   الدلیل  وتعمیم  طلاعإ  یجب 
 . الدلیل  في وارد ھو ما

 
 : الدلیل تطبیق في المسؤولیات 2.2

 
 الإدارة مجلس 2.2.1

 علیھ أتطر مستقبلیة تعدیلات أو تحدیثات یةوأ الدلیل   ھذا اعتماد . 
 المتوفرة مكانیاتالإ حسب ات/للمتطوعین اللازمة مكانیاتالإ فیرتو. 

 
 ةالعام ةالمدیر 2.2.2

 ات/المتطوعینب الخاصة  والسیاسات ستراتیجیاتالا اعتماد. 
 للبرامج العام المستوى على ات/المتطوعینب الخاصة  العمل طخط اعتماد . 
 المركز مستوى  على  ات/المتطوعین  تواجھ قد التيو معیقات وأ مشاكل أیة حل . 
 بذلك شخص تكلیف أو( والتقدیر التطوع شھادات ومنحھم ات/المتطوعین تكریم( . 
 بذلك شخص تكلیف أو( التطوع اتفاقیات اعتماد( . 

 
 ) تكلیفھا یتم من أو(  البشریة الموارد ةمسؤول 2.2.3

 لذلك الحاجة عند  الدلیل لتعدیل المناسبة والاقتراحات التوصیات وتقدیم جمع . 
 والبرامج الفروع مدیرات/مدراء مع التواصل خلال  من الدلیل تطبیق على  الإشراف. 
 والمتطوعات المتطوعین وتدریب تھیئة في المشاركة. 
 والبرامج الفروع من جمعھا بعد ات/المتطوعین ووثائق ملفات حفظ. 
 والتقدیر التطوع شھادات نماذج إعداد . 
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 البرنامج /المعنیة الدائرة ةمدیر 2.2.4
 ات/وعینالمتط من الاحتیاجات تحدید . 
 المعتمدة طالخط وفق ات/المتطوعین استقطاب على  العمل . 
 ات/المتطوعین عمل مجاوبر ات/المتطوعین عمل  خطط/خطة إعداد. 
 ن/تدریبھم متابعةو ات/للمتطوعین التدریبیة الاحتیاجات تحدید. 
 ات/المتطوعین تقییم. 
 ات/المتطوعین وتدریب تھیئة في المشاركة. 

 
 لبرنامج ا ةقمنس أو برنامجال دیرةم 2.2.5

 ات/المتطوعین عمل وبرنامج ات/المتطوعین  عمل خطة تنفیذ. 
 ات/المتطوعین وتدریب تھیئة . 
 ات/المتطوعین  وإرشاد مرافقة.   
 ات/المتطوعین تقییم في المشاركة. 

 
 

 : السیاسات 2.3
 

 : التطوعي العمل ھمیة أ 2.3.1
 والاقتصادیة الاجتماعیة التنمیة في المساھمة. 
 المجتمع لھا یتعرض التي والكوارث  زماتالأ مواجھة في المساھمة . 
 القیم   وتعزیز  ناووالتع  المشاركة  قیم  من  یمثلھ  بما   يالمجتمع  النسیج  توحید  في  المساھمة 

 .النبیلة الإنسانیة
 نلكو  لھا  یتعرضون  التي  والنفسیة  الاجتماعیة  السلبیات  من  الأخرى   والفئات  الشباب  حمایة 

 .مواطنةوال الانتماء روح ینمى إرادي سلوك التطوع
 الخاطئة والسلوكیات الجریمة  من الحد. 
 احتیاجات  تلبیة  على  القدرة   وزیادة  والمواطنات  للمواطنین  المقدمة  الخدمات  مستوى  تحسین 

 . التطوعي العمل یتمیز حیث المحلیة المجتمعات
 بعض   من  التخلص  یكفل  وبما  والمتطوعات  المتطوعین  لدى   والقیم  الحیاتیة  المفاھیم  تطویر 

 . الصحیحة غیر التقلیدیة مالمفاھی
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 :التطوع نواعأ 2.3.2
 ومستمر دائم بشكل تطوعال یكون أن – دائم تطوع . 
 إما التطوع یكون أن وھو – مؤقت تطوع : 

ً  محدد .أ  . الحاجة حسب متقطعة زمنیة لفترات أو ومستمرة محددة زمنیة لفترة: زمنیا
ً  محدد .ب  .دةمحد  وفعالیات أنشطة لجملة  أو فقط ومعین محدد لنشاط :أدائیا

 
 :الـتـطــوع لیبأسـا 2.3.3
 الیومي الوقت كامل :المستمر التطوع . 
 ة/المتطوع مع الاتفاق حسب الوقت من جزء :الجزئي التطوع . 
 مركزوال  ة/المتطوع بین علیھا تفقالم الشروط حسب :المشروط التطوع. 

 
 : ة/المتطوع اجباتو 2.3.4

 ات/للمتطوعین السلوك بمدونة الالتزام. 
 المركز یحددھا التي والإجراءات السیاساتو العمل نظمةبأ الالتزام . 
 وجھ أكمل  على  ا/بھ المنوط بالعمل القیامو التطوعیة توالفعالیا الأنشطة  في لتزامالا . 
 بالمركز خاصة معلومات أیة  إفشاء وعدم ركزالم في المعلومات سریة  على المحافظة. 
 ركزلما موارد على  المحافظةو ،بحوزتھ التي العمل دواتأ  على المحافظة . 
 ن/واحترامھم الآخرین مع التعامل حسن. 
 التطوعي للعمل والاستعداد والمبادرة التعاونو ،العمل لبیئة بالانتماء الشعور . 
  ّواحد فریق ضمن  العملو ركزالم توجیھات لتقب . 
 أخرى لأھداف التطوع استغلال لة اومح عدم . 
 النظر وجھات في الاختلافات احترام. 

 
 : ة/المتطوع حقوق 2.3.5
 دتساع  ا /جھوده  وبأن  ،ودیمقراطیة  وشفافیة  وثقة  باحترام  ا/معھ  تعاملال   ً  أھداف  تحقیق  في  فعلیا

 .ركزالم
 والمعلومات  وتنظیماتھ  وثقافتھ  ركزالم  مناخ  على  وواضحة  مھنیة  بطریقة  ة/المتطوع  إطلاع 

 . ا/بعملھ للقیام  الضروریة
 ا/ومواھبھ ا/قدراتھ إبراز على ة/المتطوع مساعدة . 
 قدر بأكبر ا/منھ للاستفادة ا/قدراتھو ا/طاقاتھ توظیف على والعمل العمل، في ة/تطوعالم إدماج . 
 بكفاءة  ا/ھب  المنوطة  عمالبالأ  القیام  من  تتمكن/لیتمكن  ة/للمتطوع  التدریب  أو  /و  التوجیھ  تقدیم 

 . وفاعلیة
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 المركز لدى الإمكانیات توفر  حالة في ات/للمتطوعین بدلات تغطیة أو/و مكافئات توفیر . 
 
 

 : التطوع في المعلومات تكنولوجیا استخدام سالیبأ 2.3.6
 

  تكنولوجیا  من  الاستفادة  فبالإمكان  التواصل  ومواقع  الإنترنت  وانتشار  الحدیثة  الاتصال  وسائل  لتوفر  نظراً 
 الاجتماعي  التواصل  مواقع   على   حساب  إنشاءو  مركزلل  نترنتالإ  على  موقع  تطویر  خلال  من  لوماتالمع

 : وذلك المختلفة
 ات/المتطوعین وحقوق التطوع سیاسات نشر . 
 الموقع خلال من التطوع طلبات دیمتق إمكانیة مع التطوع طلبات نشر. 
 المسموعة المرئیة، النصیة، الوثائق بمختلف ات/المتطوعین إنجازات عن معلومات نشر . 
 ن/آرائھم واستطلاع ات/والمحتملین الجدد  ات/المتطوعین مع تفاعلال. 
 المحلي المجتمع مع التفاعل . 
 الموقع  على ذلك ونشر ة/متطوع أفضل اختیار  یتم بحیث ات/المتطوعین تكریم . 
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 :ات/المتطوعین دارةلإ التنفیذیة الخطوات. 3
 
 
 

 
 
 

 :ات/المتطوعین من الاحتیاجات تحدید 3.1
 

 وأسالیب  أنواع  بتحدید  برنامجال  ومنسقة  برنامجال  مدیرة  مشاركةوب  مجناالبر/المعنیة  الدائرة  رةیمد  قومت 
  عمل  وخطط  باستراتیجیة  اندماجھا  وكیفیة)  المشروع/البرنامج  أو   دائرةال  مستوى  على(  المطلوبة  التطوع
 .المركز

  ًمن  حتیاجاتالا  بتحدید  امجنالبر/المعنیة  الدائرة  یرةمد  قومت  ،ركزالم  طخطو  استراتیجیة  على  بناء 
  ةمسؤول  إلى  وإرسالھا  )VOL-01(  ات/المتطوعین  من  الاحتیاجات  تحدید  نموذج  وفق  ات/المتطوعین

 .)تكلیفھا یتم من أو(  البشریة الموارد
 ة العام  ةالمدیر  أو  البرامج   مدیرة  على   بعرضھ)  تكلیفھا  یتم  من   أو(  البشریة   الموارد  ةمسؤول  قومت  

  وعدد   ات/المتطوعین  في  المطلوبة  والمواصفات  الحاجة  مدى  من  والتأكد  والاعتماد  للمراجعة
 .ات/المتطوعین

 
 
 

 التطوع إدارة
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 :ات/المتطوعین استقطاب  3.2
 

 ا تحدید  مع    خطة   بإعداد   امجنالبر/المعنیة  لدائرةا  یرةمد  قومت  ات/المتطوعین  من  حتیاجاتلامرفقاً 
ً  برنامجال ومنسقة برنامجال یرةمد مع ناووالتع بالتنسیق )VOL-02( الاستقطاب  طلب نموذج( بھا  ومرفقا

 :التطوع  طلب ونموذج الاستقطاب خطة  إعداد  عند التالیة الأمور الاعتبار  بعین الأخذ مع) التطوع
 المدارس،   الكلیات،  المعاھد،  الجامعات،(  بالمشاركة  یرغبون  الذین  ات/المتطوعین  تواجد  أماكن 

 . )وغیرھا...  العمل، عن بالعاطلین تھتم التي المؤسسات الخریجین، ب تھتم التي المؤسسات
 أحد  أو  الإلكتروني  ركزالم  موقع  أو  الصحف  في  الإعلان(  ات/المتطوعین  مع  التواصل  طرق 

 الجامعات  في  الإعلان  الفیسبوك،  على  ركزالم  حساب  أو  المحلیة  الإخباریة  الإلكترونیة  المواقع
 التي  والمؤسسات  والكلیات  الجامعات  مع  والتواصل  الاتصال  والمدارس،  والكلیات  والمعاھد

 .)الأخرى المدني المجتمع منظمات مع التعاون ،ات/بالخریجین تھتم
 للمشاركة ات/عینالمتطو احتیاجات. 
 ات/المتطوعین وتشجیع تحفیز سیتم كیف. 
  للاستقطاب وقت أفضل. 
 المركز لدى المتوفرة الإمكانیات حسب ات/للمتطوعین نقدم أن یمكن ماذا . 
 ؟ الاستقطاب بعملیة سیقوم من 

 ةالعام  ةالمدیر   أو  البرامج  مدیرة  إلى  برفعھا  )تكلیفھا  یتم  من  أو(  البشریة  الموارد  ةمسؤول  قومت  ثم  ومن  
 . والاعتماد للمراجعة

 الاستقطاب خطة عتمادبا العامة المدیرة قومت )VOL-02( علیھا اللازمة التعدیلات إجراء أو. 
 الدائرة  یرةمد  على  المعتمدة  الاستقطاب   خطة  بتعمیم  )تكلیفھا  یتم  من  أو(   البشریة  لمواردا  ةمسؤول  قومت 

 .البرنامج/المعنیة
 لى إ  ورفعھا  بتحدیثھا  البرنامج/المعنیة  الدائرة  مدیرة  قومت   الاستقطاب  خطة  تحدیث  إلى  الحاجة  حال  في  

  للمراجعة   العامة  المدیرة  أو  البرامج  یرةمد  إلى    ثم  ومن  )تكلیفھا  یتم  من  أو(   البشریة  الموارد  ةمسؤول
 .العامة  المدیرة قبل من الاعتمادو

 
 

 :ات/المتطوعین وتعیین اختیار خطوات  3.3
  
  ًمدیرة   وبمشاركة  البرنامج/المعنیة  الدائرة  ةمدیر  قومت  والمصادقة  المعتمدة  الاستقطاب  خطة  على  بناء 

  الاستقطاب  خطة  في  وارد  ھو  ما  حسب  ونشره   بالاستقطا  عن  علانالإ  بإعداد  برنامجال  ومنسقة  برنامجال
 : یلي ما نضمتت أن على  التطوع شروط تحدید یتم أن على المعتمدة

 التطوع ونوع طبیعة مع یتناسب وبما نشاط/مشروع او مھمة كل  متطلبات حسب دیحدّ و العمر. 
 ات/للمتطوعین والسمعة والسلوك السیرة حسن. 
 بالتطوع للقیام المطلوبة والخبرات المؤھلات . 
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 المستھدفة الجغرافیة المناطق. 
 التطوع ونوع طبیعة حسب أخرى ومتطلبات شروط أي . 
 المطلوب  التطوعي العمل طبیعة عن نبذة. 
 

 المتطلبات  ن/معلیھ ینطبق ممن ات/المرشحینب قائمة  وإعداد وفرزھا وتصنیفھا التطوع طلبات استلام یتم  
  ومدیرة   المشروع   منسقة  قبل  من)  المطلوبة  علوماتالم  كافة  بیان  مع(  للتطوع  المطلوبة  والشروط
 واختیار  تقییم   آلیة   وتحدید  لدراستھا  البرنامج/المعنیة  الدائرة  مدیر  إلى   رفعھا  ثم  ومن  المشروع

ً  ات/المتطوعین  :التالیة للحالات وفقا
ً   بسیطة  المطلوبة  التطوعیة  الأعمال  أن  حال  في .1 ً ن  مساوي  ات/المرشحین  عدد  أن  أو  نسبیا   لعدد ل  سبیا

 مع  للاختیار  البرنامج/المعنیة  دائرةال  دیرةلم  الصلاحیة  العامة  المدیرة  تعطي  أن  یمكن  :المطلوب
 ،ات/المرشحین  قائمة  ،ات/المتقدمین  أسماء  قائمة  مثل  اللازم  التوثیق  على   الحصول   على  الحرص
 العامة   دیرةالم  لىإ  إرسالھ  یتم  الاختیار  لعملیة  محضر  وعمل  إلخ  ھویات  أرقام  الاتصال  عناوین

 . لاعتماده
ً   طویلة  زمنیة  فترة  مدار  على  تنفیذھا  سیتم  المطلوبة  التطوعیة  الأعمال  أن  حال  في .2   عدد   أن  أو  نسبیا

ً   كبیر  المتقدمین   والتي   العامة  المدیرة  من  بتكلیف  واختیار  تقییم  لجنة  تشكیل  یتم:   المطلوب  للعدد  نسبیا
  حسب  ، المطلوبة  التطوعیة  لأعمالا  ونوع  طبیعة  مع  اسبیتن  بما  ات/المتطوعین  واختیار  تقییم  آلیة  دتحد

 :التالیة الأسالیب
 أولاً  ت/تقدم من اختیار( الطلب تقدیم ووقت تاریخ على بناءً  ات/المتطوعین اختیار.( 
 محددة  وأولویات اختیار معاییر على بناءً  ات/المتطوعین اختیار. 
 ة ومدیر  المشروع  منسقة  تقوم  حیث)  ذلك  لزمتست  التي  الحالات  في (  مقابلات  أو/و  كتابي  متحانا  عقد 

 إجراء  أو/و  الامتحانات  تقییم  عملیةب  اللجنة   وتقوم  ،ذلك  لإنجاح  والإعداد   التحضیرب  المشروع
/ المعنیة  الدائرة  ةمدیر  مع  بالتنسیق  المطلوبة  والمعاییر  الشروط  على  بناءً   ات/مرشحینلل  المقابلات
 .البرنامج

 إجراءات  تتطلب  الاختیار  التقییم  عملیة   أن   أو   خاصة   طبیعة  لھا  المطلوبة  التطوعیة  الأعمال  أن  حال   في .3
 . العامة المدیرة قبل من والاختیار التقییم آلیة تحدید یتم مختلفة

 الوثائق  كافة  رسال بإ)  وجدت  إن(  والاختیار  التقییم  لجنة  مع  وبالتنسیق  البرنامج/المعنیة  الدائرة  ةمدیر  قومت 
  والمدیرة   البرامج   مدیرةل  بإرسالھا  تقوم  والتي)  تكلیفھا  یتم  من   أو(  البشریة  اردالمو  مسؤولة   الى  المطلوبة

 .والاعتماد للمراجعة  العامة
 معتمد  كتاب  خلال  نم  ات/المتطوعین  وتعیین  اختیار  واعتماد  المناسب  القرار  تخاذبا  ةالعام  ةالمدیر  قومت 

  أو   المعنیة  الدائرة   مدیرة  /)تكلیفھا  یتم  من  أو (البشریة  الموارد   ةمسؤول  /البرامج  مدیرة  إلى  وإرسالھ  امنھ
 .ات/كمتطوعین تعیینھم إجراءات لاستكمال وذلك البرنامج
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 علام إو  الحظ،   ن /یحالفھم  لم   الذین   ات/للمرشحین  بالاعتذار  برنامجال  مدیرة  /برنامجال  نسقةم  قومت  
  كافة   وإحضار  الحضور   ن/منھم  والطلب  التطوع  على  بالموافقة  للتطوع  ن/ قبولھم  تم  الذین  ات/المرشحین

 :مثل للتطوع اللازمة الوثائق
 ھویة صورة. 
 مصدقة الجامعیة الشھادات من نسخة . 
 وجدت إن الخبرة شھادات من نسخة. 
 الذاتیة السیرة . 

 عقد   من  نسختین   بإعداد  المشروع  ومدیرة  المشروع  منسقة  بمشاركة  البرنامج/المعنیة  الدائرة  مدیرة  قومت 
 یتم  حیث  ، الأصول  حسب  توقیعھ  ثم  ومن  ةالعام  ةالمدیر  من  واعتماده  علیھا  تفقالم  التطوع  لمدة  التطوع

 .المركز لدى ا/ملفھ في الأخرى بالنسخة والاحتفاظ العقد  من نسخة ة/تطوعالم تسلیم
 

 :ات/المتطوعین ودمج تدریبو توجیھ  3.4
 
 وإرشاد  بتوجیھ  برنامجال/المعنیة  الدائرة  ةمدیر   مع  وبالتنسیق  برنامجال  ومدیرة  البرنامج  ةمنسق  قومت  

 :  يیل ما على وتدریبھم تعریفھم خلال  من ركزالم في  عمل  في ن/ودمجھم ن/تھملتھیئ  ات/المتطوعین
  ات/المتطوعین عمل مكان . 
 اتوالموظف ات/المتطوعین(  نوأدوارھ طاقمال( . 
 ة/المتطوع وواجبات حقوق . 
  السلوك مدونة الى  بالإضافة التنظیمي والھیكل والقیم والرسالة  والرؤیة الأھداف ( ركزالم  عن خلفیة.( 
 ن/عنھم ولؤالمس الشخص . 
 المطلوبة المھامو العمل وصف. 
   ن/مھامھمب الخاصة الأھداف یدتحد . 

 لذلك  الإمكانیات  توفر  حالة  في(  تدریبي  برنامج  بإعداد   البرنامج/المعنیة  الدائرة  ةمدیر  قومت  ( ً   تحدید ل  وفقا
 التطوع   مھمات  أو  المشروع  متطلبات  على   بناءً   )VOL-03(  تا/للمتطوعین  التدریبیة  الاحتیاجات

 . للمصادقة العام  العامة والمدیرة البرامج  ةمدیر إلى رفعھ ویتم ات/المتطوعین وخبرات مؤھلاتو
 بالتحضیر   برنامجال  ومدیرة  برنامجال  نسقةم  قومت  حیث  ات/المتطوعین  تدریب  یتم  صادقة الم  حال   في 

 لازمةال  والمعلومات  الوثائق  كافةب  ات/المتطوعین  تزویدو  التدریبي  برنامجلل  التوثیقو  والتنسیق   والترتیب
 .للتدریب

 المتطوع ملف من في عنھا  بنسخة الاحتفاظو تدریبیة شھادة  ات/المتطوعین كافة إعطاء یتم . 
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 :ات/المتطوعین عمل ومتابعة إرشاد خطوات  3.5
 
 عمل   خطة  بإعداد   برنامجال  ومدیرة  برنامجلا  منسقة  بمشاركة  البرنامج/المعنیة  الدائرة  ةمدیر  قومت  

  .ةالعام ةالمدیرو البرامج مدیرة من واعتمادھا ) VOL-04( ات/المتطوعین
 عمل  برنامج  بإعداد  برنامجال  ومدیرة  برنامجال  منسقة  بمشاركة  البرنامج/المعنیة  الدائرة  ةمدیر  قومت  

  ضمن   المطلوبة  والمخرجات  لمطلوبةا  والمھام  والأنشطة  التطوع  ھدف  فیھ  یبین  )VOL-05(  ة/المتطوع
ً   ة/للمتطوع   وتسلیمھ  اللازمة  العمل  أدوات  وتحدید  التطوع  فترة  تحدید   یشمل  بما  التطوع   بعقد  مرفقا

 . ة/المتطوع  وإرشاد تابعةبم قومتس تيوال) ةالمرشد( ة/ المتطوع عن ةالمسؤول ةالموظف
 ا/مھمتھ لإنجاح ا/لھ الدعم قدیم وت ا/وإرشاده للعمل ة/المتطوع بتھیئة ةالمرشد ةالموظف قومت. 
 المطلوبة   المھام  ضمن  تحدیده  تم  ما  حسب  شھري/أسبوعي/یومي  تقریر  برفع  ة/المتطوع  یقوم  )VOL-

 .ةللمرشد وتسلیمھ العمل لتحسین والاقتراحات العمل في والمعیقات المنجزة الأعمال  عن)  06
 للقیام  ة/للمتطوع  اللازمة  لاحتیاجاتا  كافة  وتوفیر  ة/المتطوع  مع  الدوري  تواصلبال  ةالمرشد  قومت 

   .العمل  في ا/تواجھھ التي العقبات وتذلیل ا/بمھامھ
 مع   دوري  اجتماع  بعقد  برنامجال  ةمدیرو  برنامجال  منسقة  وبمشاركة  البرنامج/المعنیة  الدائرة  ةمدیر  قومت 

 المطلوبة  عمالالأ  لإنجاز  ن/وتوجیھم  ن/واقتراحاتھم  ن/احتیاجاتھم  لمعرفة  ة/المشرفو  ات/المتطوعین
 . وفاعلیة بكفاءة

  المنجزة   الأعمال  على  العامة  والمدیرة  البرامج   ةمدیر  باطلاع  البرنامج/المعنیة  الدائرة  ةمدیر  قومت 
  الإمكانیات   وفق  حلھا  على  والعمل  ات/المتطوعین   تواجھ  التي  والمعیقات  والاقتراحات  ات/للمتطوعین

 .المتاحة
 

 :تا/المتطوعین وتنشیط تحفیز خطوات  3.6
 
 تحفیز   ویتم  ا/طاقاتھ  من  لاستفادةوا  ة/المتطوع  على  المحافظة   في  بارزاً   بدوراً   یقوم  والتنشیط  التحفیز  إن 

 :ي یل ما خلال من ات/المتطوعین
 انھ  ة /المتطوع  یشعر  بحیث  ،ركزالم  بھ  قومی  الذي  العمل  في  فعلیة  مشاركة  ة/ المتطوع  مشاركة 

   .ركزالم  من أصیل جزء
 ة /المتطوع  مع  التعامل  یتم  وان  ،ة/للمتطوع  وواضحة   معروفة  المركز  ةوثقاف  أھداف  تكون  نأ 

  .بشفافیة
 ا/وتقدیره ا /شكره على والعمل ا/وعطاءاتھ  ة/المتطوع بإنجازات الاعتراف. 
 أمكن  إن ركزالم في ندماجللا ة/المتطوع أمام  الفرضة إتاحة. 
 في   وخاصة  الاعتبار  ینبع  ات/المتطوعین  آراء  وأخذ  ومناقشات  لحوارات  الفرصة  إتاحة  یجب  

 . ن/عملھم مجال
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 التي   العقبات  مختلف  إزالةو  ات/المتطوعین  مع  التعامل  في  الإداریة  معیقاتال  عن  الابتعاد 
 . العمل مواصلة  على  ن/ملتشجیعھ ن/جھھماتو

 ن/تواجھھم التي المشاكل وحل  ات/للمتطوعین  الدعم تقدیم . 
 

 یلي ما خلال من ة/المتطوع وتحفیز یطبتنش المشرف  أو شرفةالم قومت التطوع  عملیة خلال: 
 ة /للمتطوع والمشورة الدعم تقدیم. 
 تقدیرب  ة/المتطوع مع التعامل . 
 ا/بعملھ تتعلق التي القرارات اتخاذ في ا/مشاركتھ. 
 العمل لتحسین الاقتراحات تقدیم على ات/المتطوعین تشجیع . 
 الإمكانیة رتتوف كلما مركزال وخارج داخل  تدریبیة لدورات ة/المتطوع ترشیح . 
 الفرص  توفرت إذا ن/بعملھم تتعلق دولیة/محلیة فعالیات في للمشاركة ن/منھم المتمیزین ترشیح  

 . لذلك
  ا/تقییمھ في ة/المتطوع مشاركة. 
 البرامج  مدیرة/والمشاریع  البرامج  اتمنسقو  مدیرات/الدائرة  مدیر   مع  ةدوری  اجتماعات  عقد /  

 . ةالعام ةالمدیر
 ات/یزینالمتم  نجاح  قصص  توثیق   ً  فعالیات  في   عرضھا   وأ  وتعمیمھا  وغیرھا...فیدیو  أو  كتابیا

 . المختلفة ركزالم
 خلال  معھم  صلالتوا  بھدف  ات/للمتطوعین  الاجتماعي  التواصل   مواقع  على   حساب  بإنشاء  ركزالم  قومی  

 .التطوع عملیة وبعد
 أداء  بتقییم  برنامجال  ة ومدیر  برنامجال  ة منسق  تقوم  أن  للتطوع  الزمنیة  الفترة  نھایة  من  أسبوع  قبل 

 :التقییم عند الاعتبار بعین التالیة الأمور اخذ یتم حیث المعتمدة الأداء تقییم نماذج اوفق ات/المتطوعین
 المطلوبة المھام أداء في ة/المتطوع كفاءة مدى. 
 والتعلیمات بالأنظمة الالتزام مدى. 
 للتطوع  المحدد بالوقت الالتزام. 
 فریق ضمن العمل . 
 ة/متطوعال سلوك . 
 ركزالم موظفاتو الزملاء مع التعامل. 
 المقدمة التقاریر جودة. 
 والأنشطة الفعالیات  في المشاركة . 
 ا /كمتطوع  ا /وعملھ  الاجتماعي  النوع  أساس   على   وبالمساواة  النسویة  لمفاھیمبا  ة/المتطوع  قناعة   مدى 

 .المفاھیم ھذه لنشر
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 كل   ةومناقش  اطلاع  ثم  ومن  التقییم  ھدف  وبیان  تا/ینالمتطوع  مع  بالاجتماع  المشرف   أو   شرفة الم  قومت  
 . تقییملا بنتائج ة/متطوع

 ةمدیرالو  البرامج  مدیرة  إلى  ومنھ  للاعتماد  البرنامج/المعنیة  الدائرة  مدیر  إلى  الأداء  تقییم  نتائج  رفع  یتم 
 . للمصادقة ةعامال

 
 :ات/المتطوعین تكریمو تقدیر خطوات  3.7

 
 خلال من التطوع عملیة خلال ة/تطوعالم جھد تقدیرب المركز یقوم: 

 یبذلونھا التي ن/جھودھم وتقدیر ات/عینالمتطو تحفیز. 
 ات/المتطوعین وتطویر تدریب . 
 المبذولة الجھود على الحسن لثناءا . 

 حسب (  التالیة  الأسالیب  من  أكثر  أو  بأحد  ات/المتطوعین  بتكریم  ركزالم  قوم ی  التطوع  من  الانتھاء  عند  
 :)الإمكانیة
 تقدیر شھادات فیھ ن/منحھم یتم ات/للمتطوعین تكریم حفل عقد. 
 مركزال داخل   الشرف  لوحة على  منھم ات/المتمیزین أسماء إطلاق. 
 المجتمع  في ات/المسؤولین بحضور عامة حفلات في ن/تكریمھم. 
 ن/منھم واحد كل ودور ن/وصورھم ن/أسمائھم تتضمن مطبوعة نشرات طریق عن ن/تكریمھم. 
 مواقع  على  حسابھ  أو  الإلكتروني  ركزالم  موقع  على  ونشرھا  ن/منھم  ینللمتمیز  نجاح  قصص  إنشاء  

 .ركزالم نشرات وفي الاجتماعي  التواصل
 برامج   وجود  مع  وجوده  تزامن   حال  في  التوظیف  في  )إضافیة  علامة  أو(  لویةوالأ  ة/ المتطوع  یعطى  

 مع  تنسجم  تيال  والمتطلبات  المؤھلات  وحسب  الأداء  تقییم  نتیجة  حسب   وذلك  ممولة  مشاریع  أو
 .ركزالم سیاسات

  ا/تطوعھ فترة انتھاء بعد ركزالم في قضاھا  التي التطوع فترة عن تطوع شھادة ة/المتطوع منح یتم . 
 

 : التطوعي العمل قیمة وتقدیر التطوعیة الجھود توثیق  3.8
 

 :  يلی ما على تحتوي حیث ات/المتطوعین جھود توثق التي والسجلات بالوثائق الاحتفاظب ركزالم یقوم
 الوثائق   جمیع  حفظ   یتم  ة/للمتطوع  ملف  بفتح  المشروع  مدیرة/المشروع  منسق  مقوت  ة/المتطوع  قبول  عند  

 : مثل ة/بالمتطوع المتعلقة
 ھویة صورة. 
 مصدقة الجامعیة الشھادات . 
 الذاتیة السیرة . 
 شخصیة صور . 
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 التطوع عقد.  
 ة/المتطوع عمل برنامج . 
 الأداء تقییم نتائج. 
 طوعالت  شھادة عن صورة. 

 الملف   داخل  ئقالوثا  ترتیب  ویتم  تسلسلي  برقم  الملفات  بترمیز  برنامجال  مدیرة  /برنامجال  ةمنسق  قومت  
 .التطوع فترات حسب

 يیل ما على یحتوي ات/للمتطوعین سجل بفتح برنامجال مدیرة /برنامجال ةمنسق قومت : 
 ة/المتطوع اسم. 
 المشروع/ البرنامج. 
 التطوعیة الوظیفة . 
 العمل لساعة دیریةالتق التكلفة. 
 التطوع بدء تاریخ . 
 الیومیة التطوعیة العمل ساعات ددع. 
 الكلیة التطوعیة العمل ساعات عدد. 

 ملفات   تحفظ  حیث  ة/جدید  ة/متطوع  لأي  ة/المتطوع  رقم  منح  یتم  لا  التطوع  فترة  إنھاء  حال  في  
 . خاص مكان في ن/تطوعھم فترة المنتھیة ات/المتطوعین

 ة / المتطوع  ملف  تحدیث  یتم  حیث  التطوع  عملیة  تكرار  حال  في  ة/المتطوع  ملف  إلى  الرجوع  یتم  
 . إلیھ ضافةوالإ

 ات/موظفون  علیھا  عمل  لو  بحال   المالیة  قیمتھا  وتقییم  ات/للمتطوعین  العمل  ساعات  تقدیرب  ركزالم  یقوم 
 .طوعيالت المجھود على كبیر بشكل تعتمد التي خاصة مركزال لعمل الفعلي الحجم لیعكس وذلك بأجر،

  التطوع   فترة  نھایة  في   برنامجال  ومدیرة  برنامجال  منسقة  بمشاركة  البرنامج/المعنیة  الدائرة   ةمدیر  قومت 
 ساعات  احتساب  خلال  من  التطوعي  ن/ جھدھم  وتقدیر  وإنجازاتھم  ات/المتطوعین  حول  تقریر  بإعداد
  على   وأثره  ات/المتطوعین  عمل  تقییم  الى  إضافة   ،التقدیریة  لتكلفةا  وتقدیر  ة/متطوع  لكل  الفعلیة  العمل
 . المركز عمل

 
 

 : ات/المتطوعین خدمة نھاءإ  3.9
 

 التالیة الحالات في ة/المتطوع خدمة إنھاء یتم  : 
 المشروع أو البرنامج مدة  انتھاء أو التطوع وخدمة مھمة انتھاء. 
 تكون   حیث  ،ركزالم  وسیاسات  لنظام  ا/خرقھ   أو  مخالفة  ا/ارتكابھ  حال  في  ة/المتطوع  عن  الاستغناء 

 . دائم وبشكل ا/خدماتھ عن الاستغناء العقوبة فیھا
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 خاصة لأسباب التطوعي ا/عملھ  إنھاء في ة/المتطوع رغبة . 
 عمل  نطاق  خارج  أو  داخل  ذلك  كان  سواء  المركز  عمل  بمبادئ  یخل  عمل  بأي  ة/المتطوع  قیام  

 . المركز
 ة/المتطوع طلب على بناء . 

 التطوع،  عملیة  في   تواجھھم/ن  التي  المشاكل  لمعرفة  ات/متطوعینال  مع  بالاجتماع  المشرف  أو   مشرفةال  قومت  
 . التطوع  في ن/وآرائھم ن/ومتطلباتھم التطوع، عملیة تحسین وكیفیة

 الدائرة   ةلمدیر  ورفعھا  اللازمة  والاقتراحات  بالملاحظات  تقریر  بإعداد   المشرف  أو  شرفةالم  قومت 
 المدیرة   من  ذلك  اعتماد  خلال  من  التطوع  عملیة  وتطویر  نلتحسی  المناسبة  الإجراءات  اذتخلا  البرنامج/المعنیة
 .العامة
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 :)النماذج( الملاحق. 4
 
 

 VOL-01: النموذج رقم
 ات/المتطوعین من الاحتیاجات نموذج

 
 ....... ............... :التاریخ: ..................................................... المشروع/البرنامج/ الدائرة

  خصصت
 ة /المتطوع

 وظیفة
 المتطوع

 عدد
 العمل مكان المؤھلات المھام التطوع  مدة ات/المتطوعین

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 ........................................... ............................. :البرنامج/ الدائرة ةمدیر توقیع
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 VOL-02: النموذج رقم
 الاستقطاب  خطة نموذج

 
 ........................................................................................  :المشروع/البرنامج/الدائرة

  تخصص
 ة/المتطوع

 المطلوب
  التطوع وظیفة

 المطلوبة
 ات/وعینالمتط عدد

 المطلوب

 تواجد مكان
ا/المتطوعین

 ت
 وسائل*

 لبدء المتوقع التاریخ المسؤولیات  المتوقعة التكلفة الاستقطاب
 الاستقطاب

  المتوقع التاریخ
 الاستقطاب  لانتھاء

  بدء تاریخ
 التطوع 

          
          
          
          
          

 داخلي   الإعلان . 4 الجامعات  مراسلة. 3 الإلكتروني الموقع في  الإعلان. 2 الصحف   في الإعلان  .1
 

 ..........................................   :التاریخ..........................................  :التوقیع : ...........................................................إعداد
 ..........................................   :التاریخ........... ........................... :البرنامج/الدائرة ةمدیر توقیع
 ..........................................  :تاریخال................................... .. ........ :البرامج مدیرة توقیع

 ..........................................  :التاریخ ............................................  :ةالعام ةالمدیر عتمادا
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 VOL-03: النموذج رقم

 ات /للمتطوعین التدریبیة الاحتیاجات نموذج
 

 البرنامج ة/المتطوع اسم الدائرة/ المشروع/ البرنامج
 لمتوقعةا التكلفة التدریب عن المسؤول البرنامج عقد مكان البرنامج مدة التدریبي 

       
       
       
       
       
       
       
 

 : .......................................... التاریخ: .......................................... التوقیع: ........................................................... إعداد
 : .......................................... التاریخ.................. .........: ...........البرنامج/الدائرة ةمدیر توقیع
 : .......................................... التاریخ.................... ..: ....................... برامجال ةمدیر توقیع

 : .......................................... التاریخ................................ : ............ةالعام ةالمدیر اعتماد
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 VOL-04: النموذج رقم
 ات/المتطوعین عمل خطة نموذج

 
  :الإعداد تاریخ   .....................................................................  :المشروع/البرنامج/الدائرة

........ ................................. 
 التطوع مدة ة /المتطوع وظیفة ة/المتطوع اسم

 المتوقعة
 التطوع  بدء تاریخ

 المتوقع
 التطوع  انتھاء تاریخ

 مرشدةال العمل مكان المتوقع
       
       
       
       
       
 

 : .......................................... التوقیع........ : ...................................................إعداد
 : .......................................... التاریخ.......... .........: ...................البرنامج/الدائرة ةمدیر توقیع
 : .......................................... التاریخ.......... ................: ...................البرامج ةمدیر توقیع

 : .......................................... التاریخ: ............................................ ةالعام ةالمدیر اعتماد
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 VOL-05: النموذج رقم
 ة/المتطوع عمل برنامج نموذج

 
 :  عامة معلومات

 ..............................................  :المشروع/البرنامج/الدائرة ............................................ .......... :ة/المتطوع اسم
 .. ........................................................ :التطوع مدة ...................................................  :ة/المتطوع وظیفة
 : .................................................. التطوع انتھاء تاریخ ................................................ :التطوع بدء تاریخ

 :التطوع من الھدف
 ............................................................................................... ..........................................................................

.................................................................................................................................................................. 
 : ة/المتطوع بھا یقوم تيال المھام/  الأنشطة

............................................................................................................................. ............................................
 ................................................................ .........................................................................................................

....................................................................................................................................................... ........ 
 : المخرجات

............................................................................................................................. ............................................
.................................................................................................................................................................. 

 ........ ............................................................................................................................................ :ةالمباشر مسؤولةال
 : التقاریر

............................................................................................................................. ............................................
 ................................................. 
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 : زمةاللا العمل أدوات
............................................................................................................................. ............................................

.................................................................................................................................................................. 
 

 : ............................................. التاریخ .................. .................................... البرنامج/الدائرة ةمدیر اعتماد
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 VOL-06: النموذج رقم
 شھري /أسبوعي /یومي تقریر

 
 ...........................  :المشروع/البرنامج/الدائرة ...................................  :ة/المتطوع اسم

 .............................. .........: التطوع مدة .................................  :ة/المتطوع وظیفة

 : الفترة خلال الإنجازات
....... .........................................................................................................

 ................................................................................................................
....................................... .........................................................................

.................................................................................................... 

 : المخرجات
....................................................................... .........................................

 ................................................................................................................
 ....................................................................................................... 

 : العمل تواجھ التي المعیقات
 ................................................................................................................
 ................................................................................................................

... .................................................................................................... 

 : العمل لتحسین الاقتراحات
 ................................................................................................................

................. ...............................................................................................
 ....................................................................................................... 

 
 : .................................... اریخالت......  : ......................................ة/المتطوع توقیع

 


