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  حقوق الملكية   

ــك  ــا Ŀ ذل ــة بم ــة الفكري ــوق الملكي ــورة لحق ــوى المنش ــواد المحت ــل م ــع ك ــوصتخض   ،النص
    أو التصاميم وغيرها. ،البرامجأو  ،الصورأو  ،الرسومأو 

ــمح ــفحات  يس ــفح ص ــتعراض وتص ــتخدمين باس ــدليل للمس ــك ال ــة وذل ــة الورقي والطباع
  من أجل الاستخدام الشخصي.

ــأييمنــع منعــا باتــا أي تعــديل لأي مــن المحتويــات، ولا   يجــوز استنســاخها أو اســتغلالها ب
  .الجمعيةطريقة كانت دون موافقة خطية مسبقة من إدارة 

ــة ين ــة إلى جمعي ــارة المرجعي ــي الإش ــى إبغ ــذكور عل ــوى م ــتخدام أي محت ــد اس ــان عن نس
 بوابتها الإلكترونية.

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        
        



دار ــرقــم الاصـ  الأول  الإصدار    
ـدار ــتاريخ الاص  2021.01.01 
تماد ــ ـتاريخ الاع  2021.01.01 

ود ـــــ ـم الك ـــرق  ENSAN:012 
  


  

 

  45 of 2إنسانجميع الحقوق محفوظة للجمعية الخيرية لرعاية الأيتام  2021
 

  

  



دار ــرقــم الاصـ  الأول  الإصدار    
ـدار ــتاريخ الاص  2021.01.01 
تماد ــ ـتاريخ الاع  2021.01.01 

ود ـــــ ـم الك ـــرق  ENSAN:012 
  


  

 

  45 of 3إنسانجميع الحقوق محفوظة للجمعية الخيرية لرعاية الأيتام  2021
 

 

  الصفحة  المحـــتوى   الرقم
 2  ... ........................................ ............. ................................... . المحتويات   -

 4  ............................... ............. ...................................... كلمة المؤسس الأول    
 5  ................. ............. ............................................................. تمــهــيــد  
 6  ..... ............................................................................. التعريف بالجمعية    
 الفصل الأول: المواد التمهيدية  

 8  ............................... ............. ............................... المادة الأولى: المصطلحات    . 1.1
 8  . .............................. ............................. المادة الثانية:مستويات العمل التطوعي    . 1.2
 8  .................................. ....................................المادة الثالثة: أهداف اللائحة    . 1.3
  9 . ................................. ..................................... المادة الرابعة: سياق اللائحة    . 1.4
 10  . ...... ................................ . ....................المادة الخامسة: الاستفادة من التطوع    . 1.5
 10  . .................... ............ ... ................. ................  المادة السادسة: سياق اللائحة  . 1.6

 الميثاق الأخلاقالفصل الثاني:  

 11  ....................... ............................ ......  المادة السابعة: الميثاق الأخلاقي للجمعية  . 2.7
 13  .................. ..................... ...............  المادة الثامنة: الميثاق الأخلاقي لمدير التطوع  . 2.8
 17  ............. ............ ................................  الأخلاقي للمتطوعالمادة التاسعة: الميثاق   . 2.9

 التزامات الجمعيةالفصل الثالث:  

 21  ............................................ ....... ...............  المادة العاشرة: التزامات الجمعية  . 3.10
 22  ........... ............. .............. .............. أدوار المشرف على المتطوعالمادة الحادية عشر:    . 3.11
 22  ............. ......... ................. ..................  المادة الثانية عشر: الدعم المقدم للمتطوع  . 3.12

 الفصل الرابع:إدارة المتطوعين  

 23  ........... ............. ...................... ..................  تعريف المتطوعالمادة الثالثة عشر:    . 4.13
 23  ........... ...................... ..... ................   المادة الرابعة عشرة: آلية اشراك المتطوعين   . 4.14
 23  ..... ................... ...... ................  المادة الخامسة عشرة: بيئة العمل والأنظمة العامة  . 4.15
 24  ... ..................... ..... ....... ..........................   المادة السادسة عشرة: حقوق المتطوع  . 4.16
 27  .... .................... ....................... .............   المادة السابعة عشرة: التزامات المتطوع  . 4.17
 30  ..... ................... ..... ...... .........................   المادة الثامنة عشرة: حقوق المتطوعون  . 4.18

 الفرق التطوعية :إدارة الخامسالفصل   

 32  .... ......... ...... ......... ..... .............  .....المادة التاسعة عشرة: تسجيل الفرق التطوعي  . 5.19
 32  .... .................... .............................. .....المادة العشرون: حقوق الفريق التطوعي   . 5.20
 32  ........ ................... ..................المادة الحادية والعشرون: التزامات الفريق التطوعي   . 5.21



دار ــرقــم الاصـ  الأول  الإصدار    
ـدار ــتاريخ الاص  2021.01.01 
تماد ــ ـتاريخ الاع  2021.01.01 

ود ـــــ ـم الك ـــرق  ENSAN:012 
  


  

 

  45 of 4إنسانجميع الحقوق محفوظة للجمعية الخيرية لرعاية الأيتام  2021
 

   

 الصفحة  المحـــتوى  الرقم

 الفرص التطوعية تصميم : السادسالفصل  

 33  . ............. ........ . ............. المادة الثانية والعشرون: منهجية تصميم الفرص التطوعية . 6.22

 تصميم الفرص التطوعية: السابعالفصل  

 35  . .................... . ........ . ...........   المادة الثالثة والعشرون: الوصف الوظيفي لمدير التطوع . 7.23

 38  . ............ ........ .................  المادة الرابعة والعشرون: الوصف الوظيفي لمسؤول التطوع . 7.24

 العمل مع الإدارات الموازية : الثامنالفصل  

 40  . ..... .... ................الإدارات الموازية آلية سير عمل التطوع مع  المادة الخامسة والعشرون: . 8.25

 دعم التطوع: التاسعالفصل  

 41  . ..................................... ......... ....... المادة السادسة والعشرون: آلية دعم التطوع . 9.26

 عامة  مواد: العاشر الفصل  

 42   الطوارئ والأزمات والكوارثالمادة السابعة والعشرون: التطوع أثناء  . 10.27

 42   المادة الثامنة والعشرون: إاء العمل التطوعي . 10.28

 42   المادة التاسعة والعشرون: إجراءات الشكاوى والتظلمات . 10.29

 43   المادة الثلاثون: آليات تطبيق اللائحة . 10.30

 43   وتعديل اللائحةالمادة الواحدة والثلاثون: دورية مراجعة  . 10.31

 نماذج التطوع: عشر  الحادي الفصل 

   نموذج تحديد الاحتياج من المتطوعين   1
   نموذج تخطيط اللقاء التعريفي   2
   نموذج تحديد الاحتياج التدريبي  3
   نموذج تعويض عن مصروفات  4
   نموذج تقييم المتطوع 5
   نموذج تقييم الفرصة التطوعية    6
   نموذج تصميم الفرصة التطوعية    7
   نموذج المقابلة الشخصية   8
   نموذج اتفاقية تطوع    9
   نموذج الشكوى والتظلم    10
   نموذج الميثاق الأخلاقي للمتطوع  11
   نموذج اتفاقية التطوع مع الجهات    12
   نموذج الميثاق الأخلاقي للمنظمة ولمدير التطوع    13



دار ــرقــم الاصـ  الأول  الإصدار    
ـدار ــتاريخ الاص  2021.01.01 
تماد ــ ـتاريخ الاع  2021.01.01 

ود ـــــ ـم الك ـــرق  ENSAN:012 
  


  

 

  45 of 5إنسانجميع الحقوق محفوظة للجمعية الخيرية لرعاية الأيتام  2021
 

  

  

  

  

  
  

  
   

  

    2030     


  
 

2030 
 

  
112030 


 


 25 

 
 

 
  


 

  


2030 
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 الريادة Ŀ تمكين المستفيد بمهنية عالية عبر منظومة مستدامة. 

ــة  ــبرامج نوعي ــة ب ــاة كريم ــن حي ــنهم م ــام لتمكي ــاض وأمه ــة الري ــام منطق ــنى بأيت ــة تع ــة أهلي جمعي
 وجودة عالية وأسلوب متميز تكسبها ثقة المجتمع.

 التراهة والشفافية | الــــــــــولاء | العمل الجماعي | العــدالـــة كرامة المستفيد | التميز والجودة | 

1 .رفع معدل التحول إلى العمل الإنتاجي 3 .تكوين مصادر دخل ذاتي ثابت ومتنامي 
2 توطيد العلاقة مع الشركاء الاستراتيجيين.  4 تحسين الخدمات وتطبيق الإدارة الرشيقة. 

1 .نشر ثقافة الاعتماد على النفس 6 .تطوير وسائل جمع التبرعات 
2 تمكين المستفيدين من توليد مداخيل ذاتية.  7 لوسائل الإدارية للخدمات المقدمةتحسين ا 
3 .تأهيل وتوظيف المستفيدين  8 .خفض المصاريف التشغيلية  
4 بناء الصندوق الاستثماري واستثمار أصوله.  9 .الوصول إلى مستوى الإدارة الرشيقة  
5 توطيد العلاقة مع الشركاء الاستراتيجيين.    
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 المصطلحات المادة الأولى:  1.1.

 


 

.1 التطوعي  العمل  
 . 

  المتطوع  2.     
. 

  النظام 3.   70
2751441 

  اللائحة التنظيمية 4. 

.5 
  الوطنية اللجنة
  التطوعي  للعمل

   
   

. 

.6 
 المشرعة الجهة
  التطوعي  للعمل


4363528081439 

.7 
 للعمل المُفعلة الجهات

  التطوعي

 
   

. 

  التطوعي  الفريق 8.

    
      

. 

.9 
  المعنية الأطراف

  التطوعي بالعمل

  
     

. 
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  التطوعية  الفرص 10.
    

 
. 

.11 
  الوطني المعيار

  للتطوع  السعودي

 
     

19031440 
  اللائحة 12. 

.13 
  الأخلاقي  الميثاق
  التطوعي  للعمل

 
  

 

  التطوع اتفاقية  14.


    

  
. 

.15 
 العمل منصة

  التطوعي

  


. 
 

  سياسة التطوع داخل الجمعيةالمادة الثانية:  1.2.
  
 205 

   
 

  
  
 

 
  

 
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  
    

 
    

 
   

: مستويات العمل التطوعيالثالثة المادة 1.3. 
  

.1 
       
  

.2   
 

.3      
 

.4  
 

   

: أهداف اللائحةالرابعة المادة 1.4. 
  
  على مستوى الجمعية: 

.1  

.2  

.3  

.4  

.5  
  على مستوى المجتمع: 

.1  

.2  

.3  
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على مستوى الفــرد:  
.1   
.2  
.3  

  
الاستفادة من التطوع: الخامسةالمادة  1.5. 

  

 


 

 
    
 

  
  

: سياق اللائحةالسادسةالمادة  1.6. 

 
 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
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  
  

 للجمعيةالميثاق الأخلاقي : السابعةالمادة  2.7.

 

  
   

 
  

 

      


  
 

   
 

 
 

  

 

 
    

 
  

 
  

 

  
 
  
 
  


 
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  

 
           

 
  

 

   
 

 
  

 

  


 
  

 

 


 
  

 

  
     

 
  

 
    

 
  
  
  
  
  
  
  
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الميثاق الأخلاقي لمدير التطوع: الثامنةالمادة  2.8. 

 

   
 


  

 


 
.1 ValuesandEthics 

    
 

  

 
     

 
.2 CitizenshipandPhilanthropy 

 
  

 
  
  
  
  
  
  
  
.3 Respect 

 

    


 
  
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  
-  
-  
-  
-  
-  
  
-  
-  
  
-  
-  
- 

 
  
-  
  
-  
-  
  
-  
-  

.4 Accountability 
    


 

  
-  
-  
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  
  
  
-  
  
-  
  
-  
  
-  
-  
-  
-  

.5 Responsibility 

 
  

 
  
-  
  
-  
  
-  
  
-  
-  
  
-  
  
-  
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.6 Fairness 

 
  

 
  
-  
  
-  
  
-  
  
-  
  
-  

- 
     

 
.7 ConfidenceandTrust 

 

       
  

 
  
  
  
  
  

 
         

 
  

 
     

 
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  
   


 

 
   

 
  

الميثاق الأخلاقي للمتطوع:  التاسعةالمادة  2.9. 

 

      
 2030 

 


 
.1  

 

         
 2030 

 

 

  
  
  
  

.2  

 

 
     

   
 

 
   
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     
 

.3  

 
    

 

 

  
  
 

 
.4  

 

         
   


 

 

  
     

 
  

.5  

 
       

 

 

 
 

 
 

.6  

 

      
          

 
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  
          

 
  
    

 
.7  

 

  
   

 

 

     
 

  
    

 
.8  : 

 


 

 

  
  
          

 
  
     

 
.9 : 

 

      
   

  



دار ــرقــم الاصـ  الأول  الإصدار    
ـدار ــتاريخ الاص  2021.01.01 
تماد ــ ـتاريخ الاع  2021.01.01 

ود ـــــ ـم الك ـــرق  ENSAN:012 
  


  

 

  45 of 20إنسانجميع الحقوق محفوظة للجمعية الخيرية لرعاية الأيتام  2021
 

  

   

    
 

 

  
  

 
.10 : 

 


        

    
 

  
  
  
  
  
  
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  الجمعية  التزامات: العاشرةالمادة   3.10.
    

.1        
  

.2   
 

.3  
 

.4            
    
 

 
.5  

 
.6          

 
.7     

  
   

 
.8   

      
 

.9    
  

 
  
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  .المتطوععلى المشرف أدوار : الحادية عشرالمادة   3.11.
    

 
           

    
 

     
  

 
  

    
  .الدعم المقدم للمتطوع: عشر الثانيةالمادة   3.12.

  
 
 

   
      

 
  
  
   

 
   
   
   
   
   
   
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  تعريف المتطوع  : عشر الثالثةالمادة  4.13.

 

     
      
  

 
  

  لية اشراك المتطوعينآ: ةعشر الرابعةالمادة  4.14.
  
      

 
          

 
 

 
   

    
 

 
 

  
 

  
  بيئة العمل والأنظمة العامة : ة عشر الخامسةالمادة  4.15.

 

   
 

 
  



دار ــرقــم الاصـ  الأول  الإصدار    
ـدار ــتاريخ الاص  2021.01.01 
تماد ــ ـتاريخ الاع  2021.01.01 
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    
   

 
  


 

    
    

 
  

    
 

  
  حقوق المتطوع : ة عشر السادسةالمادة  4.16.

 


 
  

 


  

 
  

 

  
 
 

  

 

   
   

 
 
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  

 

     
   
 

 
  

 

    


 
  

 
 

 
  

 

   
  

  
 

  
- 

 



 

- 
 

 
  
-    

 
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-    
 

- 
 

-       
 

  

 

   
    
  

 
  

 

   
    24


 

  

 

   
  

 
  

 

 
 

 
  

 
   


 
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  : التزامات المتطوع ةعشر السابعةالمادة   4.17.

  
   

     
 

:القيم والأخلاق  1. 

  
    

 2030 
 
    
    
    
    

  : ةـــريــالس  2.

 

 
     

   
 

 
   

 
     

 
الموثوقية وتحمل المسؤولية:  3. 

   
    
    
    
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  : التواصل الفعال  4.

  

       

  

 
    
    
    

  الدعم: تقديم   5.

  
       

 

  
 

 

  
 

 
  :الشخصية الإيجابية   6.

  
      

       
 

    

  
          

 
    

  
    

 
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  نـيـة: ـالمـه  7.

  
  


 

  
     

 
    

  
  

 

  
 

 
  المـرجــعـيـة:   8.

  
  

 
    
    

  
 

 
    

  
       

 

  
    

 
  : تضارب المصالح  9.

  
    

   
  
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    
 

    

  
  

 
  : المساواة Ŀ التعامل  10.

  


  

    
 

   
 : حقوق المتطوعون ةعشر الثامنةالمادة  4.18.

 
  

 
.1  

 
.2  

 
.3   

  
 

.4    
. 

.5      
    

  
.6  

 
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.7   
 

.8    
        

 
.9  

 
.10     

 
.11       

  
 

.12        
    

  
 

.13    
 

.14   
  

   
 

   
   
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 ة الفرق التطوعيتسجيل : ةعشر التاسعةالمادة  5.19.

  


 
.1   
.2   
.3      

 
   

الفريق التطوعيحقوق :  العشرونالمادة   5.20. 

  
  

 
.1   
.2           

 
.3  

 

.4  
       

 
.5   

   

التزامات الفريق التطوعي:  الحادية والعشرونالمادة   5.21. 

.1   

.2     
 

.3  
 

.4   
 
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   
   

التطوعيةمنهجية تصميم الفرص :  الثانية والعشرونالمادة   6.22. 
  .زالتخطيط والتعزي  أولا:

  
    

 
 

.1   

.2   

.3   

.4   
  .تصميم الفرص والاستقطاب  :ثانيا

  
   

  
 

.1   

.2   

.3   
  .الفرز والتسكين  :ثالثا

   
.1   
.2   
.3   
  .التوجيه والتدريب  :رابعا

  
         

 
.1   
.2   
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  الدعم والإشراف  :خامسا
لأمنعدفقلتقييملإشرعةȊلمتاتتم   

.1   

.2   

.3   

.4   

.5  
  التقدير والتكريم  : سادسا

  

   

 
   
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  الوصف الوظيفي لمدير التطوع:  والعشرون الثالثةالمادة   7.23.
   

  
  المسمى الوظيفي     الرمز الوظيفي   
  الفئة الوظيفية    الإدارة التابعة لها   

  الغرض من الوظيفة   
   

   
 

  
  الرئيس المباشر    

  
الموظفون التابعون 

  إداريا لشاغل الوظيفة    

  
   
   
   
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   
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   
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 
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  التطوع لمسؤولالوصف الوظيفي :  والعشرون  الرابعةالمادة   7.24.
   

  
  المسمى الوظيفي      الوظيفي الرمز   
  الفئة الوظيفية    الإدارة التابعة لها   

  الغرض من الوظيفة      
 

  
  الرئيس المباشر    

  
الموظفون التابعون 

  إداريا لشاغل الوظيفة    

  
   
   
   

  
    

 
   

  
 

 
   

  
 

 
   

  


 
   

  
     

 
   
   
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 
 

   
  
      

   

    
   

   

  
 

 
   

   

  

 

 
   
   
   
  
  

 
 

   
   

   

    
   
  
    
   
   
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سير عمل التطوع مع الإدارات الموازيةآلية :  والعشرون الخامسةالمادة   8.25.
  

   
 

  

 

  

  

   

  

  
   
    

      
 

  
    

 
   
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   

دعم التطوعآلية :  والعشرون  السادسةالمادة   9.26. 

  
 
 

 
-   
-   
-   
-   
-   
-   
-   
-   
-  
-  
-  
-  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
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  

.10.27  التطوع أثناء الطوارئ:  السابعة والعشرونالمادة.  

 
  
       

 
  

.10.28  اء العمل التطوعي:  الثامنة والعشرونالمادةإ. 

.1  اء العمل التطوعي منالجمعية.إ  

 
  

    
 

.2 اء العمل التطوعي من قبل المتطوعإ.  

 
 

  

.10.29  إجراءات الشكاوى والتظلمات:  التاسعة والعشرونالمادة.  

.1  
 

 
.2         

   
 

.3   
 

.4    10
 

.5  
 

  
  
  
  

  
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.10.30  آليات تطبيق اللائحة.: الثلاثونالمادة 
.1   

 
.2  

  

.10.30 ة.دورية مراجعة وتعديل اللائح: والثلاثون  الواحدة المادة 

 
   

     
 
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    الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة الرياض (إنسان) 

ــة  الجــمــعــي   عــنــوان 
  

  حي الروابي )  (  الطريق الدائــري الشرقي مخرج
  بجوار نادي الخطوط السعودية مقابل العثيم مول

  رابط خريطة الموقع

المـــوحـــد    الهـــاتـــف 
  

  
ــة  الإدارة ــامـ ــعـ   الـ

  

  
ــس   ــاكــ   الإدارةفــ

  

  
ــد  بري الـ ــدوق    صــــن

  

  الرياض  
ــدوام  الــ ــات    أوقــ

  

  ) ) إلى ((  الأحد إلى الخميس من 
ات  ال التبرعـ   اســـتقبـ

  

  )) إلى ((  مساء -دوام ـ ـات ال ـأوق
روني  تـ كـ الالـ ــد  بري   الـ

  خريطة موقع الجمعية على    
ة الالكترونيـة    البوابـ

  


