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 :المقدمة

إن علميــة إدارة المتطوعيــن تتطلــب وجــود أنظمــة واضحــة ودقيقــة، تضمــن إشــراك المتطوعيــن فــي  

وبما يتوافق مع اللائحة التنفيذية للعمل التطوعي في المملكة العربية  كافــة البرامــج والخدمــات المقدمــة، 

إليهــا المؤسســات والجهــات الخيريــة  التــي تصبــو الأهداف لــذي يســاهم فــي تحقيــق ، االسعودية 

 :التطوعيــة، ويركــز علــى إشــراك المتطوعيــن فــي تحقيــق التالــي

 .خدمات وبرامج الجمعية خلالالمساهمة في تعزيز صحة المجتمع من 1.

 .لجمعية تجويد الخدمات المقدمة التي تقدمها ا2.

 .خفض تكاليف البرامج الصحية3.

 .رفع كفاءة التشغيل4.

 . قةلا المساهمة في تنفيذ الدراسات البحثية ذات الع5.

 

هميــة مــا ســبق تــم تصميــم هــذه الوثيقــة والتــي تهــدف الــى خلــق نظــام محكــم  لأو

 .قــةلاذات الع الادارية يحــوي كافــة العمليــات

 :الهدف من الوثيقة 

 .بالجمعية تقديم نظام شامل لحوكمة العمل التطوعي وتقديم منهجية ثابتة لمراحل التطوع

 

 :النطاق

 .بمنطقـة مكـة المكرمـة  والبرامج الميدانية التطـوع لإدارةذات الصلـة  الإدارات

  :المستفيدون

 

 .المشغلة للمتطوعين الإدارات

 .المتطوعون

 والبرامج الميدانية.  إدارة التطوع

 

 :الارتباط

 .وثائق قطاع البرامج الصحية

 .والتشغيلية للجمعية الاستراتيجيةالخطة 
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 :التعريفات

 :ذكورة مقابل كل منهايقصد بالكلمات والعبارات التالية المعاني الم

 الجمعية  .جمعية زمزم للخدمات الصحية التطوعية الخيرية

 الإدارة  .بجمعية زمزموالبرامج الميدانية إدارة التطوع 

 العليا  الإدارة  .التنفيذية  الإدارة -الإدارةمجلس  

 السياسات  .الإدارةعمال لأالعام والحاكم   الإطار

 حة اللائ  .هي بيان تفصيلي للسياسات

مــن يبذلــون الجهــد لســد احتيــاج مــن احتياجــات  

 .مالــي الجمعيــة دون انتظــار مقابــل

 المتطوعون

 الفرصة التطوعية المتاحة  .هي فرصة العمل المتاحة والشاغرة

 تسكين المتطوع  .تعيين المتطوع على الفرصة المناسبة

 إشراك المتطوعين  .ادماج المتطوعين بأعمال الجمعية المختلفة

  لائحةهــي ســاعات يتــم احتســابها للمتطــوع وفــق 

 .العمــل الــذي قــام بــه رســمية معتمــدة مقابــل 

 الساعة التطوعية 
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ســهامات المتطوعيــن لإهــي قيمــة ماليــة تقديريــة 

 .بــه المتطــوع مقابــل العمــل الــذي قــام

 سهامات المتطوعين لإ القيمة المالية 

الجهد الذي يُبذَل طوعاً وبدون مقابل مادي أو معنوي في  

 . خدمة العمل الطبي بالجمعية
 التطوع الطبي 

الجهد الذي يُبذَل طوعاً وبدون مقابل مادي أو معنوي في  

 . خدمة العمل الإداري بالجمعية
 التطوع الإداري 

ياجات  من يبذلون الجهد من الموظفين لسد احتياج من احت

 . الجمعية داخلياً أو خارجياً دون انتظار مقابل مالي أو معنوي
 تطوع موظفي زمزم 

مجمع طبي ربحي يشمل على عدد من العيادات من مختلف  

 . التخصصات
 مجمع كفاءات 

مجموعـة مـن الأفراد يمارسـون عملاً تطوعياً تحـت قيـادة  

أطر   موحـدة لتحقيـق أهـداف مشـركة ومحـددة وبناءً على 

نظامية تتكون من سياسات وإجراءات تحت اشراف جمعية  

 . زمزم

 الفرق التطوعية 
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.2 

 السياسات
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 :السياسة 

 

  

 :دورية التحديث 

 

 
 

 نصف سنوي   سنوي  

 

 
 

 :التحديثات

 

 
 

 نوع التعديل   تاريخه  الهدف منه  المسؤول عنه  جهة الاعتماد 

 م 2020 لائحة التطوع الإداري 

تحدد اللائحة القواعد 
والضوابط التي تضبط  

قة بين الأطراف  العلا
المعنية بالعمل 

 التطوعي الإداري 

 المدير العام  إدارة التطوع

لائحة مجمع كفاءات  
 الطبي 

 م 2020

تحدد اللائحة القواعد 
والضوابط التي تضبط  

العلاقة بين الأطراف  
المعنية بالعمل 

التطوعي مع مجمع 
 كفاءات الطبي  

 المدير العام  إدارة التطوع

 م ة لائحة الفرق التطوعي

تحدد اللائحة القواعد 
والضوابط التي تضبط  

العلاقة بين جمعية 
زمزم والفرق 

 التطوعية 

 المدير العام  إدارة التطوع

 

 

 

 

 

 

 ت نص السياسة  أداة تنفيذها 

 إدارة التطوع
نحن ندعم المتطوعين العاملين ونحمي حقوقهم كما هو منصوص عليه في 

لوائح الجمعية التي تعرف بحقوق المتطوعين كون المتطوعين جزءا أساسياً 

 في عملنا وضمن هيكلتنا. 

1 



11 

 م   2022  إدارة التطوع  –الوثيقة الشاملة  -جمعية زمزم 

 

 :الإداريةالمرجعية 

 .الصحية لخدماتقطاع ا الإدارةتتبع 

 

 

 :لإدارة الهدف الرئيسي ل

 .وبرامجهاسد احتياجات الجمعية من الكوادر البشرية من الممارسين الصحيين في أنشطتها 

مشرف قطاع الخدمات  
 الصحية 

ادارة التطوع  
والبرامج  
 الميدانية 
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 :سياسات التطوع

 

 سياسة إشراك المتطوعين 

الكامــل والمســتدام للمتطوعيــن، هــو تحقيــق لــدور أساســي مــن أدوارهــا، كجمعيــة  الإشراكنعتقــد 

 .الاحتياج لأولويةــم خدمــات صحيــة نوعيــة، وفقــا تقدي خلالتعــزز صحــة مســتهدفيها مــن  خيريــة

 سياسة استقطاب المتطوعين

نؤمـن بـأن عمليـة اسـتقطاب المتطوعيـن ليسـت عمليـة عشـوائية، وينبغـي أن تكـون مبنيـة علـى خطـة  

ن، وذلـك مـن عتبـار احتيـاج الجمعيـة وفلسـفتها فـي إشـراك المتطوعيـالاواضحـة، ومحـددة، تأخـذ فـي 

 .أصحـاب المصلحـة الذيـن قـد تتأثـر أدوارهـم أو بيئـة عملهـم بالمتطوعيـن التشـاور مـع خلال

يمكـن أن تتـم دون وجـود خطـة تسـويق واضحـة،   لاسـتقطاب الجيـد االاكمـا تـدرك الجمعيـة بـأن عمليـة 

أكبــر شــريحة مــن الفئــة المناســبة، بشــفافية   ، التــي تصــل إلــىالإعلانيةواختيـار جيــد للوســيلة 

ولذلـك تتبنـى الجمعيـة أدوات التسـويق االجتماعـي وتوظـف  .ووضــوح ضمــن إمكانــات الجمعيـة الماديـة

 .المتطوعيــن سـتقطابلانظرياتـه المختلفـة 

سياسة تقييم طلبات التقديم على فرص التطوع

كافــة طلبــات التقديــم، التــي تصــل قبــل إغــالق موعــد التقديــم للفرصــة،  نعمــل علــى تقييــم

ونحــرص علــى أن تكــون عمليــة التقييــم نزيهــة وعادلــة، ومتوافقــة مــع المعاييــر الموضحــة فــي 

 .فــي هــذه المرحلــة التواصــل المســتمر مــع المتقدميــن تبــار دورالاع، آخذيــن فــي الإعلان

 

سياسة الفرص التطوعية

 فالأصلنـدرك بـأن عمليـة التطـوع عمليـة ذات اتجاهيـن تعـود بالنفـع علـى المتطـوع والجمعيـة، وبنـاء عليـه 

 الأدوارعبــر توصيــف دقيــق لفــرص تطوعيــة محــددة، توضــح   إلامــن المتطوعيــن  بالاستفادةنقــوم ألا 

المهــارات المطلوبــة مــن المتطــوع والتــي تلبــي احتياجاتنــا ، كمــا توضــح هــذه الفــرص الفوائــد  و

والدعــم الــذي ســيحصل  الإشرافالمتطــوع مــن هــذه الفرصــة وطبيعــة  والعوائــد التــي تعــود علــى

 .عليــه

 

سياسة التعيين على الفرص التطوعية

ختيـار، الان علـى الفرصـة التطوعيـة مبنـي علـى معاييـر واضحـة تضمـن النزاهـة والشـفافية فـي التعييـ

وعليـه فـإن الجمعيــة تقــوم بوضــع المعاييــر والشــروط التــي علــى أساســها ســيتم قبــول أو رفــض 

 .ــاعنه الإعلانللفرصــة التطوعيــة قبــل   المتطوعيــن المتقدميــن

 

سياسة إجراء المقابالت الشخصية للمتطوعين

نقــوم بإجــراء المقابــالت الشــخصية أو أي اجــراءات أخــرى بهــدف التعــرف علــى دوافــع واحتياجــات  
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 المتطوعيــن مــن تغطيــة الفرصــة التطوعيــة، والتحقــق عمليــا مــن وجــود الخبــرات والمهــاراتوأهــداف

 .المرشــح لتنفيــذ الفرصــة التطوعيــة، وكيفيــة وموعــد مشــاركته المطلوبــة مــن
 

 سياسة تسجيل المتطوعين 

نقوم بتسجيل المتطوعين بشكل رسمي، عليه فإننا نقوم بإبرام عـقــد بيــن الجـمــعية والمتطوعين  

 .لتسـجــيلهم

 سياسة التوجيه والتدريب للمتطوعين 

 للمتطوع للتعرف على الأولىالتطـوع أهميـة التخطيـط واإلعـداد الجيـد للتوجيـه باعتبـاره الفرصة  تـدرك ادارة

ويتـم تقديـم برنامـج التوجيـه   .الجمعية، وبالتالي فإنه يتم التخطيط واإلعداد المسبق والجيد لبرنامج التوجيه

بطريقة فعالة تضمن بناء  ه لجميـع المتطوعين للمتطـوع بمجـرد تعيينـه، والحـرص علـى تقديم برنامج التوجي

 .انطباع إيجابي عن التجربة التطوعية المقبلة

 سياسة تقدير جهود المتطوعين

نؤمـن أن تقديـر الجهـد الـذي يبذلـه المتطوعـون ممارسـة يوميـة طويلـة المـدى، وليسـت مجـرد مناسـبة 

 وعليـه فإننـا نـدرك بـأن التقديـر ليـس مجـرد .ديـر أو توصيـةرسـمية دوريـة تتمثـل فـي احتفـال أو شـهادة تق

بالرغـم مـن تقديـر الجمعيـة  .وظيفة يقوم بها شخص معين بل هي ثقافة يومية ينبغي أن تسود الجمعية 

تتسـاهل مع أي تصرف أو سـلوك مسـيء يصدر عن المتطـوع، وال تتغاضـى   لاأنها  إلالجهـود المتطوعيـن، 

المتطوع يمثل صورة   عـن ذلـك بسـبب كونـه متطوعـا، بـل تتخـذ اإلجـراءات التأديبيـة إدراكا منها بأن النظـر

 .الجمعية

 سياسة بيئة عمل المتطوعين 

 لالتزامونرى أن هـذا ا  .نلتـزم بتوفيـر بيئـة عمـل نظيفـة وصحيـة وآمنة لجميـع المتطوعين الذين يعملون بها

 .ير لجهود المتطوعين، ومعين لهم على الوفاء بمهامهم على أكمل وجهمظهر من مظاهر التقد هو

 

 سياسة تظلم وشكاوى المتطوعين 

نتبنـى سياسـة واضحـة تكفـل للمتطوعيـن رفـع مشـاكلهم أو التظلـم في حالة حدوث عـدم توافق بين  

ف المتطوعين بكيفية عرض  فـي بيئـة العمـل، وتسـعى لخلـق بيئـة منفتحة تشـجع وتعـر والآخرينالمتطوع 

 .التظلمات المشـاكل أو

 

 سياسة توظيف التقنية في إدارة المتطوعين

نـرى أهميـة توظيـف التقنيـة الحديثة فـي التعريف ببرنامـج إدارة المتطوعين وإدارتهم، بمـا يضمن فعالية  

نيـة خاصـة بالمتطوعين، وأدائهم ودعم عمليـة إشـراك المتطوعيـن، وقـد قمنـا بتصميم وتنفيذ بوابـة إلكترو

حتياج ونشـر الفرص التطوعية، وإمكانية التسـجيل على الفرص مـن  لاتلـك البوابـة يتـم رصـد خلال ومن 

 .سهاماتهملإورصد الساعات التطوعية لكل متطوع مع القيمة التقديرية   المتطوعين، خلال
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 سياسة تكريم ومنح شهادات المتطوعين

العمل فـي برامـج الجمعيـة  خلالكريـم المتطوعيـن علـى جهودهـم التـي يبذلونهـا من نـرى أهميـة ت

 :وعليه فإن الجمعية تتبع السياسة التالية في منح شهادات المتطوعين  المختلفة، 

سـاعة  (30)تمنـح الجمعيـة شـهادة اسـتحقاق التميـز فـي العمـل التطوعـي لمـن أكمـل أو تجاوز  1.

 . تطوعية

 سـاعة تطوعية قبل نهاية (30)  أكملتصدر شـهادات اسـتحقاق التميز في نهاية كل عام ميالدي، ولمن  2. 

 .العام تصدر له في حينه دون طلبه

تطوعية يحق له أن يطالب بشمل مجموع عدد الساعات في  ساعة (30)لمن تجاوزت عدد ساعاته  3.

 .الشهادة

 :التـي تلي المشـاركة والمتطوع بالخيار لأعوامسـاعة 30ـي تجـاوزت ترحيـل للسـاعات التطوعيـة الت لا 4. 

 ساعة تطوعية  (30)تسجيل مجموع عدد الساعات كاملة بالشهادة، أو التنازل عما زاد عن   إما

سـاعة تطوعيـة، يحـق لـه الحصـول علـى خطـاب شـكر يفيـد بمــشاركته  (30)لمـن لـم يكمـل  .5

 .التــطوعية

 .خ المعتمد هو التاريخ الميالدي توافقا مع التاريخ المعتمد في الجمعيةالتاري 6.

 .يكتب تاريخ الشهادة بناء على آخر مشاركة للمتطوع 7.

 .تسجل ساعات المتطوعين بناء على احتياجات الجمعية والفرص التطوعية المتاحة 8.

السـاعات بالجمعيـة والمهـام ئحـة احتسـاب للاتحتسـب السـاعات التطوعيـة للمتطوعيـن وفقـا  9.

 .المدونة بها التطوعية

 .شهادات التطوع هي حق لمن شارك في سد احتياجات الجمعية، وذلك ضمن برامج الجمعية المعتمدة 10.

 .يحق صرف شهادة التطوع للمشارك في برنامج تطوعي لجهة أخرى غير الجمعية لا 11.

. 
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 التنفيذية اللائحة
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إجراءات التوجيه  

 والتنفيذ والتدريب 
 إجراءات تقييم  

 وتكريم المتطوعين 

 أمن وسالمة 

 المتطوعين  

إجراءات توظيف  

 المتطوعين 
إجراءات استقطاب  

 المتطوعين 

 :مخطط إجراءات التطوع

إجراءات دعم إشراك  

المتطوعين بأعمال  

 ة الجمعي
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.1 

 إجراءات دعم 

 إشتراك المتطوعين

 بأعمال الجمعية 
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  توفـر الجمعيـة المـوارد المطلوبـة لتخطيـط وبنـاء إدارة التطـوع، وتسـعى إلـى تحقيق أفضل الممارسـات

 .تأسيس إدارة للتطوع بالجمعية خلالفي مجال إدارة المتطوعين من 

 اجـع مـدى قـدرة صاحـب الـدور علـى أداء مهام إدارةتوفـر الجمعيـة دورا خاصـا لمديـر إدارة التطـوع وتر •

 تقييم أداء الموظف خلالالمطلوبـة بناء على ذلك من  الإداريةالتطـوع بشـكل مسـتمر وتتخـذ االجـراءات 

 .الربع سنوي

الخاصة بالجمعية، والتي تحوي عنصرا خاصا يتعلق  الاستراتيجيةيشارك مدير التطوع في وضع الخطة  •

 .والمتطوعين مع الجمعية عبالتطو

التي تسعى  الأهدافالعوائد و وتحدد أعمالها، في المتطوعينلإشراك  العامة فلسفتها الجمعية تطور •

 .لإدارة شراك وذلك عند التخطيط السنوي لالاهذا   خلالمن  لتحقيقها

 المتطوعيـن، وتوضـح بفلسـفتها فـي إشـراك الإداريينتحـرص الجمعيـة علـى توعيـة كافـة الموظفيـن و •

 لهم أهمية وفائدة دور المتطوعين في الجمعية وأسباب إشراكهم فيها وفقا لسياستها المعتمدة وذلك

 ...(.الرسائل-جتماعات)الابالوسائل المختلفة والمتاحة مثل  

تطور الجمعية سياسة وإجراءات إدارية خاصة بإشراك المتطوعين، تغطي كافة العمليات والمتطلبات  •

 .أشهر ثلاثةالمتطوعين وذلك بالمراجعة الدورية للدليل كل  لإدارة المطلوبة  الإدارية

 والبرامج الميدانية.  جراءات الخاصة بإدارة التطوعالإتقوم الجمعية باعتماد وتدوين وتوثيق السياسات و •

معلومة ومفهومـة   لميدانيةوالبرامج ا جـراءات الخاصـة بإدارة التطـوعالإتتأكـد الجمعيـة بـأن السياسـات و •

 .العقود الخاصة بالمتطوعين خلالوالموظفين الذين يعملون معهم وذلك من  لكافـة المتطوعين

 جراءات المدونةالإتحـرص الجمعيـة علـى التـزام الموظفيـن الذيـن يعملون مـع المتطوعيـن بالسياسـات و •

 .والمعتمدة، وتحرص على متابعة ذلك بشكل دوري ومستمر

، وتعمل على  والبرامج الميدانية تعمل الجمعية على جمع التغذية الراجعة من موظفي إدارة التطوع •

 .بناء على هذه التغذية  الإجراءاتللسياسات و التحديث الدوري والمستمر

مج والبرا العليا لمناقشة القضايا المتعلقة بإدارة التطوع الإدارةتقوم الجمعية بتخصيص وقت باجتماعات  •

 .جراءات المترتبة على نقاش القضايا الخاصة بهمالإوموظفيه،وتتبنى تنفيذ  الميدانية
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.2 

 إجراءات استقطاب

 المتطوعين
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مــن  الاحتياجســتقطاب المتطوعيــن، وتشــمل تقديــر لانــاول هــذه الوحــدة عمليــة التخطيــط تت

عــن الفــرص التطوعيــة ومــن ثــم   الإعلانوتقريــر الفــرص التطوعيــة، إضافــة إلــى  المتطوعيــن،

 .إجــراءات تســجيل المتطوعيــن

 :المتطوعينمن  الاحتياجتقييم 

قسام في الأو الإداراتمن المتطوعين لجميع  الاحتياجتقييم  •

 .الجمعية
 أهداف المرحلة 

 .منسق التطوع •

 .مدير التطوع •

 المسؤول 

 .من المتطوعين  الاحتياجاستمارة تقدير  •

 .تقدير الحاجات لإلدارات –قاعدة بيانات التطوع   •

 .نموذج الفرصة التطوعية •

 والمستندات المكملة  الأدوات

 :الاحتياجتقييم 

 إرسـال منسـق التطوع خلالالمختلفـة مـن  للإداراتللمتطوعيـن  الاحتياجتتضمـن هـذه المرحلـة تقديـر  •

 ها وإعادتهالأم مالمختلفـة في الجمعيـة ليت الأقسامو  للإداراتمـن المتطوعيـن    الاحتياجاسـتمارة تقديـر 

 .التطوع لإدارة

 .أشهر ثلاثة المختلفة كل  للإدارات الاحتياجيتم إرسال استمارة تقييم  •

 الإدارةمملـوءة بغضـون أسـبوعين مـن تاريـخ إرسـالها، يتـم اعتبار أن  الاستمارةفـي حـال عـدم إرسـال  •

 .ليست بحاجة لمتطوعين

في غير المواعيد المحددة بنا ًء على تقييم مدير إدارة   ستمارةالايمكن في حاالت اسـتثنائية تلقي  •

 .التطوع

 :الفرص التطوعية

يقوم مدير إدارة التطوع ومنسق التطوع بتحديد فرص التطوع التي سيتم عرضها على المتطوعين   •

 المحتملين

 \ للإداراتدارة التطـوع السـنوية والخطـط السـنوية إن هـذا التحديـد يجـب أن يبنـى علـى أولويـات إ •

 .التطوع لإدارةمكانات المتاحة الإالمختلفة وخطط الجمعية و

 (. القبول أو الرفض) الاحتياجقسام بالقرار المتخذ بخصوص الأو الإداراتيتم تبليغ  •

 والقرار المتخذ (داراتلإالحاجات ل  تقدير) يقـوم منسـق التطـوع بإضافـة البيانات في قاعدة البيانات  :حظـةلام 

 .لكل احتياج
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 :عن الفرصة التطوعية الإعلان

 .يتم تحديد الفئات التي يمكن أن ترغب في التطوع في هذه الفرصة التطوعية •

 .سـتهدافهم فيهالافضل الأالمسـتهدفة والطريقـة  يتـم تحديـد األماكـن التـي يتواجـد فيهـا أفـراد الفئـة •

 .يةالإعلانتحديد الرسالة التي يمكن استخدامها في المادة  •

 .ـيـــة المـختـــلفة وتـقيـيمـــهاالإعلانيتــم تـــحديد القـنـــوات  •
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.3 

 إجراءات توظيف 

 المتطوعين
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 :للمتطوعين  الأوليالتسجيل  .أ

.للمتطوع الأولي التسجيل  •  أهداف المرحلة 

 .منسق التطوع •

  ترونيالإلكالموقع  –إدارة تقنية المعلومات   •
.للتطوع في الجمعية

 المسؤول 

التواصل مع  من   الأولىالمرحلة   -نموذج التواصل مع المتطوع 

 ( .الأوليالتسجيل ) المتطوع

.قاعدة البيانات العامة –قاعدة بيانات التطوع   •

 والمستندات المكملة  الأدوات

حيــث  .للجمعيــة الإلكترونيالموقــع  لخلامــع المتطــوع مــن  الأوليتمثــل هــذه المرحلــة التواصــل 

بنـاء علـى هـذه المعلومـات  .مـن الشـخص  الأساسيةســتتم فــي هـذه المرحلـة أخـذ المعلومـات 

 لاسـيقوم فريـق إدارة التطــوع بمعرفــة إذا مــا كان الشــخص المتقــدم مناســب للجمعيــة أو  الأساسية

 .الجمعيـة التركيـز عليهـا لتــي اختــارتبنــاء علــى المواضيــع ا

 ــ أمــا   .نتقــال إلــى المرحلــة الثانيــة مــن التواصــلالات فــي المتطــوع يتــم لافــي حــال توافــر المؤه

ت فـي المتطـوع، فيتـم إرسـال رسـالة نصيـة وإيميـل بأنـه الجمعيـة قـد  لافــي حــال عــدم توافـر المؤهـ

تـه لاتتوافـر حاليـا أيـة فـرص مناسـبة لمؤه لات بإضافتـه إلـى قاعـدة البيانـات المتعلقـة بالمتطوعيـن، وقامـ

 .توافـر هـذه الفـرص  وأنـه سـيتم التواصـل معـه حـال

 ــة، يتــم تشــكيلالأوليالبيانــات   ءلبعــد انتهــاء المتطــوع مــن مــ :تكويــن حســاب لــكل متطــوع

رقـم  .حســاب خــاص للمتطـوع تتكـون مـن رقـم المتطـوع كاسـم الحسـاب، كمـا يتـم توفيـر كلمـة سـر

 .(ث خانــاتلارقــم مــن ثــ -الشــهر -الســنة) تـيالآالمتطـوع يتكـون مـن 

 

  –قاعــدة بيانــات التطــوع  الذيــن لــم تتوافــر فــرص تطــوع لهــم فــي   الأشخاصمــن المهــم إضافــة  :حظــةلام 

 قاعــدة البيانــات العامــة مــن قبــل منســق التطــوع، والتواصــل المســتمر معهــم لضمــان تطوعهــم فــي

 .المســتقبل فــي الجمعيــة عنــد توافــر الفــرص المناســبة 
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 :طوعينفرز واختيار المت  -ب

 .الحصول على معلومات مفصلة عن المتطوع وأوقات التطوع المفضلة •

 .من قبل المتطوع الإلزاميبشكل غير  الاستبيانتعبئة استمارة  •

 أهداف المرحلة 

 .منسق التطوع •

 .للتطوع في الجمعية الإلكترونيالموقع  –إدارة تقنية المعلومات   •

 المسؤول 

المرحلة الثانية من التواصل مـع  -تواصـل مع المتطوع نمـوذج ال  •

 .المتطوع

، قاعـدة بيانات الأطباءقاعـدة بيانات  –قاعـدة بيانـات التطـوع   •

 .الطب، قاعدة بيانات الممرضين، قاعدة بيانات الفنيين  طالب

 والمستندات المكملة  الأدوات

 ت التي تتوافر فـي الجمعية لاذيـن تتوافر لديهم المؤهتتضمـن هـذه المرحلـة التواصـل مـع المتطوعيـن ال

 :القيام بالخطوات التالية  خلال، وذلك من الأولىفرص لهم والذين اجتازوا المرحلة  

 

 مها وأنه جاري فحصها وذلكلاغ المتقدمين على الفرص المعلن عنها بوصول طلباتهم واستلايتم اب1

 .اتصال هاتفيالمعتمدة سواء الكترونية أو  بالطريقة 
 
 .الإعلانيتـم مراجعـة أوراق المتقدميـن للتأكـد مـن وجـود جمــيع المتـطـلبــات المـوضــحة فــي  2.

 .ستيضاح المعلومات معهم عند الضرورةلايتم التواصل مع المتطوعين المتقدمين عند الحاجة  3.

 .لقبول في الفرصة التطوعية يتم تقييم الطلبات المقدمة وفقا للمعايير التي تم وضعها ل 4.

 .تصال بهمالايتم اعداد قائمة تحتوي على بيانات المرشحين للمقابلة الشخصية وطريقة  5.

 .ستــبعادالاغ المـتـطوعـيــن الذيــن تــم استبعادهــم بذلك، مــع بـيــان أسباب لايـتــم إبــ 6.
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 :ة الشخصية للمتطوعينالمقابل  -ج

 .عقد مقابلة شخصية مع المتطوع للوقوف على القدرات الفعلية له •
 أهداف المرحلة 

 .مدير إدارة التطوع •
 .منسق التطوع •

 .القسم لفرصة التطوع / الإدارةممثل عن  •

 المسؤول 

ـع  من التواصل م  ثلاثةالمرحلة ال -نمـوذج التواصـل مـع المتطوع  •

 (. المقابلة الشخصية) المتطوع

  قاعـدة بيانات األطباء، قاعـدة بيانات طالب –قاعـدة بيانـات التطـوع   •

 .الطب، قاعدة بيانات الممرضين، قاعدة بيانات الفنيين 

 والمستندات المكملة  الأدوات

 

 للتطوع في الجمعية، تتضمـن هـذه المرحلـة المقابلة الشـخصية مع المتطوع للوقوف على قدراته وجديته  

 :القيام بالخطوات التالية خلال وذلك من 

 جـراء المقابلـة الشـخصية بترشـيحهم، ويتـم تزويدهـم بالتحديثاتلإم المتقدميـن المرشـحين لايتـم إعـ 1

 . بأول لاموقع المقابلة وموعد أدائها أو عن
 
بناء على   ( لشـبكة، عبـر الهاتـف، ورقية الخشـخصية، عبـر ا)يتـم تحديـد أداة المقابلـة المناسـبة  2. 

 . التي يراد تحقيقها من المقابلة وأي ظروف مادية أو اجتماعية أخرى الأهداف الموازنة بين

 

تحديـد مـن سـيجري المقابلـة علـى أن يكـون لديـه خبـرة فنيـة بالفرص التي تحتاج خبرة محـددة مثل   3. 

ـات الخاصـة، وقـد يكـون المقابـل أكثـر من شـخص الاحتياجنـي واصحـاب العمل مـع المرضـى والدفـاع المد

 (.موظف سيعمل معه، ومتطوع قديم على الفرصة نفسها مثال) واحد

 

عنـد الحاجـة، وبحسـب طبيعـة الـدور، يمكـن إجـراء أكثـر مـن مقابلة في أوقـات مختلفة، ويمكن   4. 

 . مقابلة كالعرض التقديمي ودراسة الحالةوسائل أخرى للتحقيق أهداف ال اسـتخدام

 

سـئلة أو المحـاور التـي سـيتم نقاشـها أثنـاء المقابلـة مـع المترشـح، مـع الأيتـم إعـداد مجموعـة  5. 

 .جابة عليها لتحقيق هدف المقابلةالإسئلة التي يحتاج إلى الأفقط على  قتصارالا

 

الخاصـة بمالءمـة المتقـدم للفرصـة التطوعيـة فـي قالـب  يتـم تحضيـر معاييـر ومؤشـرات التقييـم 6. 

 المقابلة. التي سيتم تقييمها أثناء  الاعتباراتاستخدامه أثناء وبعد المقابلة، كما يتم  يسـهل

 

الفرصـة التطوعيـة، السـيرة )والمـواد التـي سـيتم اسـتخدامها أثنـاء المقابلـة  الأدواتيتـم تحضيـر  7.

 (. والتسويقية الخاصة الإداريةلمواد ا الذاتية،
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ختيـار والمعلنـة والتـي اسـتخدمت فـي للات علـى اسـاس المعاييـر الموضوعـة لايتـم اجـراء المقابـ 8.

 .الفـرز

 

 .سئلة على المرشحين، و ُتسجل استجاباتهمالأتدار المقابلة بطريقة احترافية، و ُتطرح  9.

 

 .جابـة عليهـاالإلطـرح أي أسـئـلــة أو اسـتــفسارات لديـه أثنـاء المقابلـة ويتـم يــعطى المرشـح فــرصة  10.

 

يتــخذ مجـري المقابلـة قـراره بعـد المقابلـة بقبـول أو رفـض المتقـدم أو تحويله إلى فرصـة تطوعية   11.

صدار القرار  لإالمختصة  المعتمدة، ويعرضها على اللجنة لأسئلة أخرى مبينا أسباب ذلك في ضوء المعايير وا

 .النهائي

 

  .مـكانالإسـتبعاد عنـد الاغ المتـطــوعين الــذين تــم اسـتـبــعادهم بــذلك، مع بيـان أسـباب لا يــتم إبـ 12.

 

خذ لأالمتوفـرة داخل المنظمة على المرشـح الذي تقرر تحويله  الأخرىيتـم عـرض فـرص التطـوع  13.

 .على ذلك موافقته 

 

 .م المتقدمين الذين تم استبعادهم عن فرص التطوع المتوفرةلامة، يتم إع لائعند الم14.
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 :تسكين المتطوعين على الفرص التطوعية -د

 .التواصـل مـع المتطـوع لعـرض فرصة التطوع عليه وأخـذ موافقته •
 أهداف المرحلة 

 .نسق التطوعم •
 المسؤول 

  المرحلة الرابعة من التواصل مع   -نموذج التواصل مع المتطوع •

 .المتطوع   

 .نموذج الوصف الوظيفي لفرصة التطوع •

 .بلاطباء، قاعدة بيانات ط الأقاعدة بيانات  –قاعدة بيانات التطوع   •

.الطب، قاعدة بيانات الممرضين، قاعدة بيانات الفنيين   

 والمستندات المكملة  الأدوات

مراجعة    تتضمـن هـذه المرحلـة التواصـل مـع المتطـوع بخصوص فرصـة التطوع والتي تـم اختيـاره للقيام بها بعــد

 :القيام بالخطوات التالية  خلالبياناته التي تم تقديمها من 

 زمة للتسـجيلاللاوراق الأفيها  ختيار مبيناالايتـم إرسـال خطـاب ترشـيح للمتطوعيـن الذيـن وقـع عليهـم  1

 .لكترونية أو أي وسيلة أخرى متبعةإوذلك بالطريقة المعتمدة سواء ( ثباتات الرسمية ونحوها)الإالرسمي 

 

 .لإدارةيتـم عمـل عقـد يبيـن فيـه التزامـات الطرفيـن ويتـم إصـدار نسـختين، نسـخة للمتطـوع ونسـخة ل ـ2.

 

 ه. طوع، والتأكد من استيعاب المتطوع لكل بنوديتم مراجعة العقد مع المت3.

 

  وراق التـي تـم طلبهـا منه، مـع مجموعةالايتـم عمـل ملـف الكترونـي للمتطـوع الجديـد ويرفـق بـه جميـع 4.

 .الموقع الاتفاقصور شخصية، ونسخة من 

 

 .م المتطوع بموعد اللقاء التوجيهي، والخطوات التالية لايتم إع5.

 

 :عقد التطوع

 يتـم كتابـة العقـد بعـد المقابلـة الشـخصية للمتطـوع مـع مديـر إدارة التطـوع ومـع المديـر الطبـي أو مديـر  •

 .المعنية بالمتطوع الإدارة

ثين  لايوضـح فـي العقـد انـه علـى الفـرص التطوعيـة التـي يختارها المتطوع برغبته ويكون مجموعها ث •

أشـهر لـم   6ـد تلقائيـا فـي حـال اختـار المتطـوع فـرص أخـرى وفـي حـال مـرور تطوعيـة ويجـدد العق سـاعة

 .برنامج تطوعي فيعتبر العقد ملغيا لأيالمتطوع  يتقدم

 .يتم اختيار الفرص بناء على رغبة المتطوع وفي مدة أقصاها يومين من حضور المتطوع •
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 التوجيه والتدريب

 والتنفيذ



29 

 م   2022  إدارة التطوع  –الوثيقة الشاملة  -جمعية زمزم 

 

 .عقـد اللقـاء التعريفـي وتوقيـع عقـد التطوع •

 .اء للمتطوع الأدتنفيذ فرصة التطوع ومتابعة  •

أهداف المرحلة 

 .منسق التطوع •

 .القسم لفرصة التطوع / الإدارةممثل عن  •
المسؤول 

المرحلة الخامسة من التواصل مع   -نموذج التواصل مع المتطوع •

 (. التدريب والتنفيذ) المتطوع

 .نموذج الحضور وساعات التطوع الفعلية •

 ب لاقاعـدة بيانات ط الأطباءقاعـدة بيانات  –قاعـدة بيانـات التطـوع   •

 .يانات الممرضين، قاعدة بيانات الفنيين الطب، قاعدة ب

 والمستندات المكملة  الأدوات

والدورة  ( التمهيدي) تتضمـن هـذه المرحلـة التواصـل مـع المتطـوع مـن أجـل تقديـم اللقـاء التعريفي 

 .ضافة للتواصل معه أثناء القيام بالعمل التطوعيالإللمتطوع قبل القيام بالتطوع، ب التقديمية

إدارة التطوع ويقوم به منسـق  خلاليتـم تقديـم اللقـاء التعريفـي للمتطـوع مـن  :ـاء التعريفـياللق

 يشـمل هـذا التدريب .التطوع

 :تعريف المتطوع بما يلي

 (. الغرض  -ة البداي -أ المنش)نشأة الجمعية وتاريخها  •

 .الرؤية والرسالة والقيم •

 –حجم العمل  –المنشآت  –الموازنة السنوية  –المتخصصة  راتالإدا –عدد الموظفين ) تطور الجمعية  •

 (.والنشاطات البرامج

 (.ومركز المعلومات مركز البحوث والدراسات –الحوسبة  –ستدامة الا – لأيزوا)برامج التطوير  •

الجهات  الشـراكات مع –التطوع  –التوعيـة  –البرامـج الميدانيـة  –الخيـري  )العـلاجبرامـج الجمعيـة  •

 (. خرىلأوالداعمين ومقدمي الخدمة والمتطوعين والجمعيات ا الرسـمية

 (. عليها من الجودة )نحصلالجوائز   •

 .ساسيينالأواستعراض لسير الموظفين  الإداريالهيكل  •

 .الرؤية والرسالة •

 .القيم وأهميتها •

 .وترجمتها في الخطة الاستراتيجية الأهداف •

 .الخطة التشغيلية •

 .تصال والتواصلالانقاط  •

 .جــولة فــي الجمعــية •

 .تلاالرد على التساؤ •
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 :الدورة التقديمية

المعنية   الإدارةيتـم تقديـم الـدورة التقديميـة للمتطـوع مـن قبل الشـخص المسـؤول عـن المتطوع فـي 

 :ذا التدريب ما يلييشمل ه  .التطوع وبمشاركة منسق التطوع بفرصة

عمـل تطوعـي بعـد اعتمـاده مـن المستشـار القانونـي ثم لجنة التطوع ثم لجنة   )عقـدالتعاقـد  •

 .الرجاء رؤية ملحق أ(. الإدارة المشـاريع ثم

 (. كلمة في السجل  –التصوير  –من؟ أين؟ كيف؟ ما؟  – )المكانت لابروتوكو

 .شاطالن /المشروع  /الهدف من البرنامج •

 .فريق العمل •

 .طريقة وآليات العمل •

 .العمل والتدريب العملي الآلياتمعاينة  •

 .التحديات والصعوبات وكيفية مواجهتها •

 .ل المباشرؤوتصال والمسالانقاط  •

 .حساب الساعات •

 (. FAQs)كثر شيوعا وإجاباتها الأسئلة الأاستعراض  •

 

 :التواصل في مراحل التنفيذ

إدارة التطــوع بالجمعيــة حتــى الــدورة   خلالمــن  إلالتواصــل بيــن المتطــوع والجمعيــة يتــم ا لا

المتخصصــة التــي يشـارك فيهـا القائمـون علـى العمـل ويكـون المتطـوع قـد وقـع التعاقـد وبعـد ذلـك يتـم 

كمــا أن منســق  .ف منســق التطــوععمــال بإشــراالأالتواصـل مباشـرة بيـن المتطــوع والقائميــن ب

 .ت طــوارئالا حــال وجــود أي شــكاوى أو حــ التطــوع يشــكل وجهــة المتطــوع فــي

 

يتــم تتبــع ســاعات العمــل للمتطــوع مــن قبــل الشــخص المســؤول عــن فرصــة  :ملاحظة

التطـوع بتزويـد الشـخص المسـؤول عـن فرصـة  حيـث يقـوم منسـق   .القسـم /الإدارة  التطــوع فــي

 .التطـوع فـي الإدارة
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.5 

 تقييم وتكريم 

 المتطوعين
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 .وع للمتطـوع وشـهادة التقديـر مـن الجمعيـةتقديـم شـهادة التطـ •

التواصل مع المتطوع بعد انتهاء مهمة التطوع لتقييم تجربته وأخذ  •

 .في العمل تطوعيا مع الجمعية رأيه

  تصال بهم لعرض فرصة التطوع في لاترشيح المتطوع لمعارفه ليتم ا •

 .الجمعية عليهم

 

 أهداف المرحلة 

 .مدير إدارة التطوع •

 .نسق التطوعم •

 المسؤول 

المرحلة الرابعة من التواصل مع   -نموذج التواصل مع المتطوع •

 .المتطوع

 .نموذج شهادة التطوع •

 بلاطباء، قاعدة بيانات ط الأقاعدة بيانات  –قاعدة بيانات التطوع   •

 الطـب، قاعـدة بيانـات الممرضيـن، قاعـدة بيانات الفنيين،مؤشـرات 

 .الرضا -التطوع 

 

 والمستندات المكملة  لأدواتا

تتضمن هذه المرحلة  .تتضمـن هـذه المرحلـة تقديـم شـهادة التطوع للمتطوع وشـهادة التقدير من الجمعية

أيضا التواصـل مـع المتطـوع بعـد انتهـاء مهمـة التطـوع لتقييم تجربته وأخذ رأيه في العمل تطوعيا مع 

كمـا تتضمن  .ه المراجعـات فـي تحسـين نظـام التطوع بشـكل مسـتمرالجمعية وذلك ليتـم اسـتخدام هـذ

 .تصال بهم لعرض فرصة التطوع في الجمعية عليهملاالمتطوع لمعارفه ليتم ا هذه المرحلة ترشـيح

 

 :إجراءات صرف شهادات التطوع بالجمعية

 .ه هذه الساعات ويعطى شهــادة التطــوعساعة تطوعية تغلق ل  30عند اكمال المتطوع  1

 .ساعة فيفتح له سجل جديد30إذا رغب المتطوع في اكمال البرنامج التطوعي بعد اكماله  2.

 :يتم تسليم الشهادة للمتطوع االبعد أن يتم التأكد من لا 3.

 .وجود عقد التطوع في ملف المتطوع •

 .وجود صورة من الهوية •

 (.محدث)تخصصات الصحيةوجود صورة من كرت ال •

 

 :إجراءات صرف خطابات الشكر بالجمعية

 عند طلب المتطوع خطاب شكر يصرف له هذا الخطاب موضحا فيه المهمة التي قام بها 1

 .فقط والمكان والزمان 

 :بعد أن يتم التأكد منالا يتم تسليم خطاب الشكر للمتطوع لا  2.

 .التطوع في ملف المتطوعوجود عقد  •

 .وجود صورة من الهوية •

 (.محدث)وجود صورة من كرت التخصصات الصحية •

م وإضافتهـا فــي ملـف لاســتالايتـم أخـذ صـورة مـن خطـاب الشـكر عليهـا توقيـع المتطـوع بـ 3.

 .المــتطوع
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 :تحفيز وتكريم المتطوعين

 :خلالكما تقوم الجمعية بتحفيز وتكريم المتطوعين من 

تدريب وتحفيز كل من يتعامل مع المتطوعين لتبني ثقافة التقدير لجهود المتطوعين جميعهم، ولو   1. 

 . بتسامة، والشكرلابسيطة كا بأفعال

ذل جهدها لمشاركتهم عرض مساهمات المتطوعين وجهودهم مع الجمعية على كافة الموظفين، وتب 2.

 .محافل ومناسبات تكريم المتطوعين  في

ساعة تطوعية وخطابات 30تقدم الجمعية شهادات استحقاق التميز في العمل التطوعي لمن أكمل  3.

 .ساعة30لم يكمل  شكر لمن

 

كما  .يتم تعبئة شهادة التطوع من قبل منسق التطوع وتوقيعها من قبل مدير إدارة التطوع  :ملاحظة

للجمعية وإضافة هذه البيانات على   الإلكترونيم تعبأة تقييم المتطوع وترشيحاته على الموقع  يت

 .الرضا  -في مؤشرات التطوع  قاعدة البيانات
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 مةلا أمن وس 

 المتطوعين



35 

 م   2022  إدارة التطوع  –الوثيقة الشاملة  -جمعية زمزم 

 

نظيفة،   )مكاتـبتخصـص الجمعيـة مسـاحة عمـل نظيفـة وآمنـة للمتطوعيـن مـع معـدات مناسـبة  1

طفايـات لازمة )مة اللامـن والسـالأويتـم التأكـد مـن تزويـد هـذه البيئـة بـأدوات  ، .(نظيفـة الـخ حمامات

 (. ولوية، الخ الأات سعافالإالحــريق،حقائب 

 

تتأكـد مـن أن جميـع المخاطـر التـي قـد تحتـف ببيئـة عمـل المتطوعين محددة ومقيمة وتم اتخاذ .2

 .زمة لتقليصها، ويتم القيام بتفحص المخاطر المتعلقة ببيئة العمل بشكل مستمر ودورياللا جراءاتالإ

 

ق المكتـب، الكهربـاء، لاإغـ)ـي بيئـة العمـل ومعداتهـا مة فلاجـراءات لضمـان الصحـة والسـالإيتـم وضـع  3.

 ، سـواء كانـت إجـراءات وقائية أو إجراءات لما ينبغي عمله عند وقوع(التعامـل مـع آلـة تمزيـق الـورق، الـخ

  ،الدفاع المدني، الشـرطة )الجهات الرسـمية اتيـملجـراءات تتوافـق مـع تعالاويتأكـد مـن أن هـذه  .مكـروه

 ( .سعاف، الخالإ

 

  مة فـي بيئـة العمللامـن والسـالأيتـم تعريـف المتطوعيـن بإجـراءات والمعـدات والسـلوكيات المتعلقـة ب 4.

 .وتدريبهم عليها عند التوجيه، والتأكد من فهمهم لها

 

التأكد من مدى ، والسلامةمن و الأتقـوم المنظمـة بإجـراء اختبـارات دوريـة للتأكـد من فاعلية معدات  5. 

 (. التجريبي، الخ  الإخلاء) خطرجراءات المطلوبة عند وقوع للإالمتطوعين  فهم

 

تلتـزم المنظمـة بالتأكـد مـن أمـان وسـالمة بيئـة العمـل التـي يعمـل بهـا المتطوعـون خـارج بيئـة   6.

 .العمـل
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 :خطوات الشكوى والتظلم

غ وتقديم الشـكوى، ويتم توضيح أن  الإبلام المتطـوع أثنـاء التوجيـه بحقـه فـي التظلـم ولايتـم إعـ 1

جـراءات التي ينبغي اتباعها للتظلم ورفع الاتحـة ومتقبلـة لذلـك، كمـا يتـم تبييـن الخطـوات ومنف المنظمة

 .الشـكاوى

 

ومتوفـرة لجميـع المتطوعين تمكنهم من تقديم  ه يتأكـد القسـم مـن وجـود قنـوات اتصـال فعالـ 2. 

 .والتظلم عند الحاجة إليه الشـكاوى
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 : تقنيات التطوع تتضمن محورين

 ارةتقوم الجمعية بالمراجعة الدورية لتقييم التقنيات المتوفرة وفعالية استخدامها في التعريف ببرنامج إد  1

 . المتطوعين وإدارتهم بما يضمن فعالية ودعم عملية إشراك المتطوعين 

 

في ضوء  -والمالية الإداريةندعم تحديث التقنيات المتوفرة وطرق استخدامها عبر اتخاذ القرارات  2.

المتاحـة  الإداريةمكانات المالية والإلتفعيلهـا فـي التعريـف بـإدارة التطـوع ، وذلـك ضمـن -الدورية المراجعات

 .للجمعية
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 :ة وهي الإلكترونيكافة العمليات تتم بواسطة بوابة التطوع 

 . الاحتياجعملية تعبئة 1

 . عملية تصميم الفرصة التطوعية2.

 .اعتماد ونشر الفرصة التطوعية3.

 .عملية استقبال طلبات التطوع4.

 .عملية فرز واختيار المتطوعين 5.

 .عملية المقابلة الشخصية للمتطوع المرشح6.

 .عملية تعيين المتطوع على الفرصة التطوعية المناسبة7.

 .عملية تقييم المتطوع8.

 .عملية احتساب ورصد ساعات التطوع9.

 .سهامات المتطوعينلإعملية احتساب ورصد القيمة المالية 10.
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 لائحة التطوع  .1

 الإداري 
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 لائحة التطوع الإداري 

 مقدمة: 

نهتم في جمعية زمزم بالعمل التطوعي بجميع جوانبه وانواعه ومستوياته ونؤمن أن عملية التطوع هيا 

 عملية متكاملة ونسعى لخلق هذا التكامل بين مستويات العمل التطوعي الطبي والإداري. 

 

 أهداف اللائحة: 

 ز ثقافة العمل التطوعي الإداري وتفعيله ضمن الفرص المتوفرة في جمعية زمزم نشر وتعزي -1

 تعزيــز قـيـم الانتماء الوطــني والعمــل الإنساني والمســؤولية الاجتماعية  -2

 تنميـة قـدرات المتطوعين وتوظيفهم على الفرص التطوعية المناسبة لهم   -3

معية زمزم بمـا يحقـق التوسـع فـي تفعيـل العمـل  تطويـر منظومـة العمـل التطوعـي في ج -4

 التطوعـي لتحقيـق الأهداف التنمويـة للمجتمـع

 

 معايير: 

 أن يكون المتطوع من التخصصات الإدارية -1

 أن يكون المتطوع يشغل وظيفة إدارية  -2

 التسجيل في بوابة التطوع الخاصة بجمعية زمزم والمنصة الوطنية للعمل التطوعي.  -3

 الالتزام بتنفيذ المهام الموكلة اليه.   -4
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 أولاً: مستويات التطوع الإداري بزمزم 

من   المعتمدة  التطوعية  المستويات  مع  متوافقة  وهي  بزمزم  الإداري  للتطوع  أربعة مستويات  لدينا 

الله بإذن  تسهم  والتي  التطوعي  العمل  في  الاجتماعية  والتنمية  البشرية  الموارد  وزارة  في  قبل   

 . )مليون متطوع( 2030تحقيق مستهدفات رؤية المملكة 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ي الاحترافي التطور الإدار  

ي العام التطور الإدار ي المهاري التطور الإدار   
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 م  ثانياً: شرح مستويات التطوع الإداري بزمز

 أولاً: التطوع الإداري العام     

 التعريف: •

إلى   يحتاج  ولا  بالجمعية  الإداري  العمل  مادي في خدمةٍ  مقابل  وبدون  يُبذَل طوعاً  الذي  الجهد 

 شهادة عالية في اثبات مهارة واحترافية المتطوع. 

 

 أمثلة على التطوع الإداري العام: •

 ات والفعاليات المشاركة في تنظيم الاحتفالات، المؤتمر .1

 المشاركة في تقديم بعض الخدمات المساندة )التي لا تطلب مهارة واحترافية عالية(  .2

 المشاركة في تسجيل او ادخال بيانات   .3

 كل مشاركة لا تحتاج إلى شهادة عالية في اثبات مهارة واحترافية المتطوع  .4

 

 احتساب ساعات العمل التطوعية للتطوع الإداري العام:  •

 

ساعات الفرصة   نوع الفرصة 

 التطوعية 

القيمة المالية للفرصة  

 التطوعية 

الراتب الشهري المتوقع  

 لمثل هذه الفرص  

 ريال   4400 ريال   200 ساعات تطوعية   5 التطوع الإداري العام 

 

 .امتيازات تقدم للمتطوع من قبل الجمعية •

 .ة(ساعة تطوعي  30شهادة بعدد ساعات التطوع )لا تقل عن  •

 .بيان مشاركة تفصيلي بعدد ساعات التطوع •

 .المساعدة بالتسجيل في بوابة منصة تطوع الحكومية •

 .%( للخدمات الطبية المقدمة من مجمع كفاءات الطبي العام )مكة المكرمة(20خصم بنسبة ) •

 .الإشادة بدور المتطوع في القنوات الإعلامية الرسمية للجمعية  •
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 ثانياُ: التطوع الإداري المهاري   •

 التعريف: •

إلى   ويحتاج  بالجمعية  الإداري  العمل  خدمةٍ  في  مادي  مقابل  وبدون  طوعاً  يُبذَل  الذي  الجهد 

 شهادة في اثبات مهارة المتطوع.

 

 أمثلة على التطوع الإداري المهاري:  •

 ه للجمعية   المشاركة في تقديم الدعم اللوجستي في مجال تخصص •

 المشاركة في تطوير أو نقل مهارة لدى المستفيد الداخلي أو الخارجي للجمعية  •

 المشاركة في تسجيل او ادخال بيانات )تتطلب شهادة اثبات مهارة( •

 كل مشاركة تحتاج إلى شهادة اثبات مهارة المتطوع •

 

 احتساب ساعات العمل التطوعية للتطوع الإداري المهاري:  •

 

 الفرصة نوع 
ساعات الفرصة  

 التطوعية 

القيمة المالية للفرصة  

 التطوعية 

الراتب الشهري المتوقع  

 لمثل هذه الفرص 

 ريال  8800 ريال  400 ساعات تطوعية  5 التطوع الإداري المهاري 

 

 .امتيازات تقدم للمتطوع من قبل الجمعية •

 .ساعة تطوعية( 20شهادة بعدد ساعات التطوع )لا تقل عن  •

 .ان مشاركة تفصيلي بعدد ساعات التطوعبي •

 .شهادة شكر من جمعية زمزم  •

 .المساعدة بالتسجيل في بوابة منصة تطوع الحكومية •

 .%( للخدمات الطبية المقدمة من مجمع كفاءات الطبي العام )مكة المكرمة(25خصم بنسبة ) •

   .الإشادة بدور المتطوع في القنوات الإعلامية الرسمية للجمعية  •
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 ثالثاً: التطوع الإداري الاحترافي 

 التعريف: •

إلى   ويحتاج  بالجمعية  الإداري  العمل  خدمةٍ  في  مادي  مقابل  وبدون  طوعاً  يُبذَل  الذي  الجهد 

 شهادة في اثبات احترافية المتطوع. 

 

 أمثلة على التطوع الإداري الاحترافي: •

 شارات في مجال تخصصه للجمعية   المشاركة في تقديم الاست •

 المشاركة في تطوير أو نقل خبرات لدى المستفيد الداخلي أو الخارجي للجمعية  •

 المشاركة في تقييم جودة العمليات للجمعية )تتطلب شهادة اثبات( •

 كل مشاركة تحتاج إلى شهادة اثبات احترافية المتطوع  •

 

 الإداري الاحترافي: احتساب ساعات العمل التطوعية ل التطوع •

 

 نوع الفرصة 
ساعات الفرصة  

 التطوعية 

القيمة المالية للفرصة  

 التطوعية 

الراتب الشهري المتوقع  

 لمثل هذه الفرص 

التطوع الإداري  

 الاحترافي 
 ريال  13200 ريال  600 ساعات تطوعية  5

 

 امتيازات تقدم للمتطوع من قبل الجمعية   •

 ساعة تطوعية(  15تقل عن شهادة بعدد ساعات التطوع )لا  •

 بيان مشاركة تفصيلي بعدد ساعات التطوع  •

 شهادة شكر من جمعية زمزم •

 المساعدة بالتسجيل في بوابة منصة تطوع الحكومية   •

 %( للخدمات المقدمة من مجمع كفاءات الطبي العام )مكة المكرمة( 35خصم بنسبة ) •

 ة الرسمية للجمعية  الإشادة بدور المتطوع في القنوات الإعلامي •
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 رابعاً: التطوع الإداري الالكتروني 

 التعريف: •

بالجمعية ويكون عن بعد   العمل الإداري  وبدون مقابل مادي في خدمةٍ  يُبذَل طوعاً  الذي  الجهد 

 من خلال وسائل الاتصال المعتمدة للجمعية. 

 

 أمثلة على التطوع الإداري الالكتروني: •

 في تقديم الاستشارات في مجال تخصصه للجمعية )عن بعد(   المشاركة •

 المشاركة في تطوير أو نقل خبرات لدى المستفيد الداخلي أو الخارجي للجمعية )عن بعد(  •

 المشاركة في تنفيذ خدمات إلكترونية لجمعية زمزم  •

 كل مشاركة تحتاج إليها الجمعية وتنفذ بجودة عالية )عن بعد(  •

 

 اعات العمل التطوعية للتطوع الإداري الالكتروني:احتساب س •

 

 نوع الفرصة 
ساعات الفرصة  

 التطوعية 

القيمة المالية للفرصة  

 التطوعية 

الراتب الشهري المتوقع  

 لمثل هذه الفرص 

التطوع الإداري  

 الالكتروني 
 ريال  11000 ريال  500 ساعات تطوعية  5

 

 امتيازات تقدم للمتطوع من قبل الجمعية   •

 ساعة تطوعية(  20شهادة بعدد ساعات التطوع )لا تقل عن  •

 بيان مشاركة تفصيلي بعدد ساعات التطوع  •

 المساعدة بالتسجيل في بوابة منصة تطوع الحكومية   •

 %( للخدمات المقدمة من مجمع كفاءات الطبي العام )مكة المكرمة( 30خصم بنسبة ) •

 ية الرسمية للجمعية  الإشادة بدور المتطوع في القنوات الإعلام  •
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 ثالثاً: منهجية العمل على التطوع الإداري بزمزم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
https://zmzm.sa/zmzm/home/archives/8#showdoc 
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  لائحة التطوع .2

في مجمع 

 فاءاتالك
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 لائحة التطوع مع مجمع كفاءات  

 

   مقدمة: 

ي وأهميته سعينا لعقد شراكات مع الجهات لتفعيل العمل التطوعي ايماناً منا بنشر ثقافة العمل التطوع

 بما يخدم زمزم ويدعم مسيرتها في خدمة وتنمية المجتمع.

 

 أهداف اللائحة:

 نشر وتعزيز ثقافة العمل التطوعي وتفعيله ضمن الفرص المتوفرة في جمعية زمزم .1

 .وواجباتهم تنظم العلاقة بين أطراف العمل التطوعي، وتحديد حقوقهم .2

 تعزيــز قـيـم الانتماء الوطــني والعمــل الإنساني والمســؤولية الاجتماعية  .3

 تنميـة قـدرات المتطوعين وتوظيفهم على الفرص التطوعية المناسبة لهم   .4

تطويـر منظومـة العمـل التطوعـي في جمعية زمزم بمـا يحقـق التوسـع فـي تفعيـل العمـل   .5

 قيـق الأهداف التنمويـة للمجتمـعالتطوعـي لتح 

 

 معايير: 

 أن تكون مشاركة المتطوع خارج أوقات دوامه الرسمي  -1

 أن يشغل فرصة تطوعية خاصة بجمعية زمزم ومتناسبة مع تخصصه داخل مجمع كفاءات الطبي -2

 التسجيل في المنصات المعتمدة -3

 لمفعول وجود بطاقة تصنيف من هيئة التخصصات الصحية سارية ا -4

 

 أولاً: المتطوع والجمعية:

 

 التزامات الجمعية تجاه المتطوع: -

 السماح للمتطوع بالعمل تحت مظلة مجمع كفاءات الطبي.  •

 الاعتراف بعمل المتطوع شفهيا وخطيا ومنحه التقدير اللائق. •

 عي. متابعة أعمال المتطوع ومدى تنفيذه وتحقيقه للعمل التطو •

تقديم المساعدة الممكنة من الجمعية إذا دعت الحاجة وكان الأمر ضمن حدود وصلاحيات وامكانيات   •

 الجمعية لكي يحقق المتطوع عمله التطوعي. 

 اصدار الشهادات وبيان المشاركات للمتطوعين حسب سياسة الجمعية في العمل التطوعي.  •



52 

 م   2022  إدارة التطوع  –الوثيقة الشاملة  -جمعية زمزم 

 

عبر    • للمتطوع  التطوعية  الساعات  احتساب  التطوع  يتم  ومنصة  زمزم  بجمعية  الخاصة  التطوع  بوابة 

 الحكومية. 

 التزامات المتطوع تجاه الجمعية:

 التسجيل في بوابة التطوع الخاصة بجمعية زمزم ومنصة التطوع الحكومية   •

 مراعاة أخلاقيات العمل التطوعي والمتضمنة في وثيقة التطوع بجمعية زمزم   •

 ركة في الفرصة التطوعية  توقيع العقد الالكتروني للمشا •

 المحافظة على سياسات العمل التطوعي والمتضمنة في وثيقة التطوع بجمعية زمزم   •

 تسجيل ساعات التطوع لدى منجزات إدارة التطوع بجمعية زمزم   •

 العمل بدون مقابل مادي   •

 

 ثانياً: المتطوع وكفاءات:  

 

 التزامات المتطوع تجاه كفاءات: -

 خيص مزاولة المهنة قبل العمل بالمجمع. استخراج تر •

 ساعات.  3عدد العيادات الأسبوعية بحد ادني عيادة واحدة لمدة  •

 أشهر.  6فترة العمل بالمجمع لا تقل عن  •

• ( للمجمع  الرسمي  الدوام  اثناء  ليكون  للطبيب  العيادة  وقت  تحديد  العمل    9  –ص    9يجب  وايام  م( 

 الرسمية.

 يادة الأسبوعي حتى لا نفقد ثقة المرضى.الالتزام بموعد الع •

بالعيادات يتم عن طريق نظام   • العيادات متوفر بها جهاز حاسوب مثبت عليه      EXSYSالعمل  وكل 

 النظام. 

التزام الأطباء بنظام العمل داخل مجمع كفاءات الطبي والالتزام بالقرارات الإدارية الصادرة من إدارة   •

 المجمع. 

 

 ات تجاه المتطوع:التزامات كفاء -

 الاعتراف بعمل المتطوع شفهيا وخطيا ومنحه التقدير اللائق. •

تقديم المساعدة الممكنة من المجمع إذا دعت الحاجة وكان الأمر ضمن حدود وصلاحيات وامكانيات   •

 المجمع لكي يحقق المتطوع عمله التطوعي 

ك • مجمع  قبل  من  للعيادة  والخدمات  الكشفية  سعر  تحديد  بذلك  يتم  ويُشعر  العام  الطبي  فاءات 

 المتطوع. 

يتم عمل تقييم للعيادة من حيث عدد الحالات بعد اول شهر من العمل وعليه يتم تحديد استكمال  •

 العيادة او توقفها. 
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يتم عمل تسويق للمتطوع عن طريق مجمع كفاءات الطبي بمواقع التواصل الاجتماعي وغيرها من   •

 طرق التسويق. 

 وع المكان المناسب والآمن للعمل التطوعي.يهيأ للمتط •

في حال انتهاء فترة التطوع للطبيب واراد متابعة العمل بالمجمع، يتم عمل اتفاق جديد بين الطبيب  •

 والمجمع. 

يستلم المتطوع في نهاية فترة التطوع شهادة شكر وتقدير من مجمع كفاءات الطبي العام مع هدية  •

 رمزية. 

 .أطراف العمل التطوعي، وتحديد حقوقهم وواجباتهم تنظم العلاقة بين •

 .تعزيــز قـيـم الانتماء الوطــني والعمــل الإنساني والمســؤولية الاجتماعية •

   . تنميـة قـدرات المتطوعين وتوظيفهم على الفرص التطوعية المناسبة لهم •

  . سـع فـي تفعيـل العمـلتطويـر منظومـة العمـل التطوعـي في جمعية زمزم بمـا يحقـق التو •

 .التطوعـي لتحقيـق الأهداف التنمويـة للمجتمـع

نسعى في زمزم لتفعيل دور أكبر لأبناء الوطن وذلك ايماناً منا بدورهم وقدراتهم في دعم مسيرتنا  •

 .لخدمة المجتمع
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  فرقاللائحة . 3

  يةالتطوع
 

 

 

 

 

 
 

 لائحة الفرق التطوعية 
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 مقدمة: 

 أهداف اللائحة:

 نشر وتعزيز ثقافة العمل التطوعي وتفعيله ضمن الفرص المتوفرة في جمعية زمزم •

 

 أولاً: الفرق التطوعية:

 
 التزامات الجمعية تجاه الفرق التطوعية: .أ

 
 ية. السماح للفريق التطوعي بالعمل تحت مظلة الجمع •

 السماح للفريق التطوعي باستخدام اسم الجمعية خلال تنفيذ مبادراته المعتمدة من الجمعية.  •

 تصميم شعار خاص بالفريق التطوعي بعد أخذ موافقة العلامة بجمعية زمزم.  •

 اعتماد رئيس ونائب رئيس للفريق بناءً على نتيجة انتخابات الفريق للرئيس والنائب. •

 طاقات العضوية التي تحدد أسم العضو ومنصبه والفريق تحت مظلة الجمعية. تسليم الفريق ب •

 الاعتراف بعمل المتطوع بالفريق شفهيا وخطيا ومنحه التقدير اللائق.  •

 متابعة أعمال الفريق ومدى تنفيذه وتحقيقه للخطة التي قدمها. •

من حدود وصلاحيات وامكانيات  تقديم المساعدة الممكنة من الجمعية إذا دعت الحاجة وكان الأمر ض •

 الجمعية لكي يحقق الفريق أهدافه. 

 اصدار الشهادات وبيان المشاركات للمتطوعين حسب سياسة الجمعية في العمل التطوعي.  •

التطوع    • ومنصة  زمزم  بجمعية  الخاصة  التطوع  بوابة  عبر  للمتطوع  التطوعية  الساعات  احتساب  يتم 

 الحكومية ومنصة التطوع الصحي.

 

 التزامات الفرق التطوعية تجاه الجمعية: .ب

 

 الفريق التطوعي أصبح يعمل تحت مظلة الجمعية وهي صاحبة القرار في كل مناشطة ومبادراته.  •

 قبول توجيهات الجمعية والرجوع لها في كل أمر. •

ممثلة   • الخيرية  التطوعية  الصحية  للخدمات  زمزم  )جمعية  مقتصرة على  الصحفية  بإدارة التصريحات 

 العلاقات العامة والإعلام/ المتحدث الرسمي للجمعية(. 

الالتزام بسياسة الجمعية فيما يختص بالحجاب الشرعي )تغطية الشعر( وطول المعطف الطبي )لا   •

 يتجاوز الركبة( وعدم استخدام المساحيق التجميلية أثناء المشاركة بالفرصة. 

 تطوعي في كل مناشطة. استخدام شعار الجمعية الخيرية للعمل ال •

والمهمة  • وتخصصاتهم  المشاركين  وأسماء  الفريق  أعمال  يبين جميع  للجمعية  تقرير شهري  تقديم 

 الموكلة له )وفق نموذج معتمد من الجمعية(. 

توثيق كل مبادرة أو عمل يقوم به الفريق من خلال التصوير الفوتوغرافي والفيديو وتسليمه للجمعية   •

 (.)بدون وضع شعار
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تقديم كل مشروع أو مبادرة يرى الفريق إقامتها للجمعية لأخذ الموافقة المكتوبة عليها وعدم تنفيذ  •

 أي مبادرة لا توافق عليها الجمعية كتابياً. 

تقديم كشف بأسماء أعضاء الفريق وعدم إضافة أي عضو جديد للفريق بدون موافقة الجمعية عليه  •

 ومنحه رقم عضوية. 

أعضا • بأي عمل يخص التزام  القيام  الجمعية عند  لهم من  الممنوحة  العضوية  بطاقة  بوضع  الفريق  ء 

  الجمعية أو الفريق. 

اللون   • ذات  )الصدرية  مثل  عمل  بأي  القيام  عند  العامة  السلامة  وسائل  واستخدام  بلباس  الالتزام 

 الفسفوري وقبعات الحماية من الشمس ...الخ بوضع شعار الجمعية(. 

 عضو بالفريق المطالبة بأية مبالغ مالية نظير قيامه بالعمل التطوعي. لا يحق لأي •

يقدم الفريق للجمعية خطة عمله ومبادراته التي يرغب بتنفيذها لمدة عام وذلك في شهر )أكتوبر(   •

ليتمكن   لها  تمويل  عن  والبحث  أفضلها  على  والموافقة  دراستها  للجمعية  ليتسنى  عام  كل  من 

 المبادرات بداية كل عام ميلادي. من تنفيذ تلك  الفريق

 تقديم اي بيانات أو معلومات تطلبها الجمعية عن أعضاء الفريق. •

عدم إفشاء أي معلومات او سر كان قد اطلع عليه الفريق بأعضائه أو جزء منهم على أي جهة أو   •

 شخص الا بموافقة خطية من الجمعية. 

عضاء الفريق بما يبين مواقع تنفيذها وتواريخها وتزويد  تسجيل عدد الساعات التطوعية التي قام بها أ •

 الجمعية بها بعد كل عمل حسب النماذج المعتمدة بالجمعية. 

 الالتزام بالأنظمة والتعليمات الصادرة من الدولة في جميع أعمال الفريق ومراعاة عدم مخالفتها. •

)مؤتمرات   • بالمنطقة  تقيمها  التي  الجمعية  اللقاءات   -تدريب    –ورش عمل    –الاشتراك في مناشط 

 التعريفية(. 

بوابة   • في  والتسجيل  بالجمعية  الخاص  المتطوع  وحقوق  الشرف  ميثاق  على  الفريق  أعضاء  توقيع 

 التطوع بزمزم ومنصة التطوع الحكومية ومنصة التطوع الصحي.

 تيسير عمل المتطوع عبر إيضاح المهام ومنح الصلاحيات والإمكانيات اللازمة. •

 تحديد المرجعية الإدارية للمتطوع، وصف وظيفي مع صلاحيات محدده، تزويده بالإمكانيات.  •

عدم استغلال المتطوع لمصالح خاصة أو أعمال غير متفق عليها كالأنشطة التي تخدم فرد أو جهة  •

 وليست الصالح العام أو أعمال إضافية لم يتفق عليها.

أو خطرة أو لا تتناسب مع قدرته أو العمل الفترات طويلة،  عدم استهلاك المتطوع في أعمال مضنية   •

 أو في بيئة غير صحية أو لا تتناسب مع العمر والقدرة ونوع الجنس. 
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 ثانياً: سياسة استقطاب وقبول الفرق التطوعية: 

 
 معايير قبول الفريق التطوعي -

 

 موافقة المدير العام على انضمام الفريق التطوعي  -1

 ع توجهات وسياسات الدولةالتوافق م -2

 أن يكون للفريق هيكلة ورؤية ورسالة -3

معلومات قائد  - .تقديم ملف تعريفي عن الفريق يتضمن )اسم الفريق ومجال عمله وأهدافه -4

 .المعلومات الأساسية لأعضاء الفريق وأدوارهم في الفريق(- الفريق التطوعي وخبراته التطوعية

 ( متطوع فاعل 50يق عن )ألا يقل عدد أعضاء الفر -5

 ( % 90أن تتوافق تخصصات الفريق مع تخصص الجمعية بنسبة ) -6

 أن يكون للفريق العديد من المشاركات التطوعية مع جهات رسمية واعتبارية  -7

 أن يكون قد سبق للفريق المشاركة الفاعلة بالأزمات -8

 أن تكون نسبة الجاهزية والفاعلية عالية  -9

 المنصات المعتمدة  التسجيل في -10

 أن يوافـق كل عضـو مـن الفريـق علـى الانضمام للفريـق التطوعـي  -11

 

 ثالثاُ: سياسة إنهاء انضمام الفريق التطوعي: •

 

 يتم إنهاء انضمام الفريق التطوعي إذا تحققت حالة أو أكثر من الحالات التالية:

 .( عضو20انخفاض عدد أعضاء الفريق التطوعي عن ) -1

 .مخالفة الفريق التطوعي بشكل متكرر للقيم والسلوكيات والأنظمة الخاصة بالعمل التطوعي -2

 .عدم مشاركة الفريق في أي فرص تطوعية خلال عام كامل -3

إشـعار قائـد الفريـق التطوعـي للجمعية بعـدم قـدرة الفريـق علـى الاستمرار بممارسـة العمـل  -4

  .التطوعـي كفريـق تطوعـي

 

 

 

 

 

 

 

 



58 

 م   2022  إدارة التطوع  –الوثيقة الشاملة  -جمعية زمزم 

 

 نموذج استمارة قبول طلبات انضمام الفرق التطوعية:  -

 
  اسم الفريق 

  اسم قائد الفريق 

  تاريخ التأسيس 

  عدد المبادرات المنفذة 

  مواقع تنفيذها 

  عدد أعضاء الفريق 

  رؤية الفريق 

  رسالته 

  أهدافه 

 تقيم الفريق

  موقع الفريق بمنطقة مكة المكرمة 

  سالة وأهداف لديه رؤية ور

  لديه شعار 

  10عدد أعضاءه أكثر من 

  2المبادرات المنفذة أكثر من  

  جميع الأعضاء سعوديين 

  سنة   18عمر الأعضاء أكثر من 

لديه فكرة هادفة لصالح المجتمع السعودي  

 وتنمية أفراده 
 

  الفكرة العامة للفريق غير مكررة بالمنطقة 

  النتيجة  

 ملاحظات 
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منهجيات التميز  

 الإدارةالخاصة ب
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تحفيز 

 وتدريب 

 المتطوعين 

مشاركة  
 طرافالا

 المعنية 

 توظيف

 المتطوع

تصميم  

 الفرص

 التطوعية 

 ن لاعالا

  الفرص  عن

 التطوعية 

 شراف الإ

 بعةوالمتا

 والتقييم  

التخطيط  

 ستقطابالاو

مــن أجــل ضمــان نجــاح دورة عمليــة التطــوع بالجمعيــة فإننــا نطبــق النمــوذج البريطانــي  

ـب عليــه مــن قبــل وزارة العمــل والــذي تــم التدري ـ  ILM))والقيــادة الإدارة والمعتمــد مــن معهــد

المتقدمــة لتأهيــل قيــادات العمــل  إقامــة عــدد مــن الكورســات خلالجتماعيــة، مــن الاوالتنميــة 

 .التطوعــي لتطبيــق النمــوذج

 

 



61 

 م   2022  إدارة التطوع  –الوثيقة الشاملة  -جمعية زمزم 

 

 :سهامات المتطوعينلإمنهجة القيمة المالية 

القيمة المالية 

سهامات  لا

 المتطوعين 

عدد  

الساعات  

 المعتمدة 

 م نوع النشاط  النشاط  توضيح للنشاط  التخصص  المهمة الموكلة للمتطوع 

 
1,300 

 

 

 

 

 ساعات   10

كلينيكي وتحرير  الإالفحص الطبي 

ج  لاالتوصيات الطبية وخطة الع

 .الصحية  وتدريب أطباء المراكز

 
طبيب  

 استشاري

 

 

 

نشاط  

يستهدف  

القرى لتقديم  

حية  الرعاية الص

 ة الأولي

 

 

 

 

القوافل  

 الطبية 

البرامج  

الميدانية 

 

1,000 

وتحرير  كلينيكي الإالفحص الطبي 

 .العلاجالطبية وخطة  التوصيات

 طبيب أخصائي 
اسرة   /باطنة  

 عام /

 

530 

قياس العالمات الحيوية  

صرف  /تثقيف المرضى/للمرضى

 الطبية  حسب الوصفات العلاج

  /مثقف/مرضم

 فني /صيدلي 

 

400 

مساعد طبيب  /التثقيف الصحي 

 . للتدريب بالعيادة

 طالب طب 

 

200 

ادخال  /استقبال المرضى 

 .تنظيم/بيانات 

تخصصات غير  

 صحية 

ساعات   650 الفحص الطبي اإلكلينيكي وتحرير التوصيات   

 العلاج.الطبية وخطة 

طبيب  

 استشاري

 

 

 

نشاط  

يستهدف  

تقديم  المدن ل

الرعاية الصحية  

 ة الأولي

 

 

 

 

 

الفحص الطبي اإلكلينيكي وتحرير   500

 .جلاالطبية وخطة الع التوصيات

طبيب  

أخصائي باطنة  

 عام /اسرة   /

قياس العالمات الحيوية   265

 تثقيف المرضى /للمرضى

  /مثقف/ممرض

 فني /صيدلي 

الالزم للمرضى حسب   العلاجصرف  200

ية مع شرح كيفية الطب  الوصفات

 .وطريقة اخذ الدواء

 طالب طب 

 

100 

ادخال  /استقبال المرضى 

 .تنظيم/بيانات 

تخصصات غير  

 صحية 

 

265 

 

 ساعات  4

تجهيز وفحص محتويات الحقائب  

 قبل الجولة  الطبية 

 

 /مثقف/ممرض

 فني /صيدلي 

 

 

 

خارج المدن تأخذ حكم  

القوافل وداخل المدن تأخذ  

لعدد الساعات   حكم الجوالت

 سهامات الإ وقيمة 

 

 

 

مسوحات طبية ميدانية معتمدة من  

إدارة الجمعية وتوزع المهام حسب  

 خطة المسح المعتمدة 

طبيب  

 استشاري

 

مسوحات تبنى  

على شراكات  

مع جامعات  

لعمل دراسات  

علمية ميدانية  

هدفها الخروج  

بخطة لتقديم  

 الخدمات 

 

 

 

المسوحات  

 الميدانية 

طبيب  

 عام /ئيأخصا

  /مثقف/ممرض

 فني /صيدلي 

 طالب طب 

تخصصات غير  

 صحية 
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القيمة المالية 

سهامات  لا

 المتطوعين 

عدد  

الساعات  

 المعتمدة 

 م نوع النشاط  النشاط  توضيح للنشاط  التخصص  المهمة الموكلة للمتطوع 

  =كل مريض 650

  ساعات 3

 تطوعية 

يم عالج مرضى زمزم في  تق

المستشفيات والخدمات المقدمة 

لهم وإعداد تقرير بذلك 

  /استشاري 

عام  /أخصائي  

زيارة المرضى  

بالمستشفيات 

تقيم الخدمة  

المقدمة  

 زمزم  لمرضى

البرامج  

الميدانية 

650  

 

ساعات  5

 للجولة 

الزيارة الميدانية للمستشفيات  

لمقدمة  لتجويد الخدمات الطبية ا

وتطويرها ووضع المعايير الالزمة  

 على ملفات المرضى   الاطلاعو

النزول الميداني   استشاري

للمستشفيات  

المتعاقد معها  

لتقديم خدمات  

  للمستفيدين

 لتطويرها 

 

المتابعة  

 الميدانية 
 فني  /ممرض  265

 الشراكات  العمليات 

 والموارد 

استشاري العاملون 

نشاط  

يستهدف  

معينة  جهات 

داخل المدن أو  

خارجها لتقديم  

الرعاية الصحية  

ة بشكل  الأولي

ثابت 

 

 

 

 

 عيادات ثابتة 

650  

 

 

ساعات  5

 للجولة 

 

 

 

 

عيادات ميدانية ثابتة في أماكن  

 مختلفة 

أخصائي باطنة  

 عام /اسرة   /

مثقف  /ممرض  500

 فني  /صيدلي  /

 طالب طب  265

تخصصات غير   200

 صحية 

تخصصات غير   100

 صحية 

خارج   650

المدن  

والتي بها  

فروع  

لجمعية  

 تأخذ حكم 

القوافل ،  

وداخل 

المدن  

تأخذ حكم  

الجوالت  

لعدد  

 الساعات 

كلينيكي وتحرير  الإالفحص الطبي 

  العلاج التوصيات الطبية وخطة 

وتدريب معلمي المدارس 

  استشاري

برنامج  

يستهدف  

الطالب  

والطالبات في  

ة  الأوليفوف الص

لعمل فحص  

أولي لقياس  

بصار  الإحدة 

 وتقديم الرعاية 

 الالزمة لهم 

 

 

 رؤية 

 

 

 البرامج 

 النوعية 

 أخصائي  500

265 

قياس حدة البصر للطالب 

 فني بصريات 

 ممرض  265

 تقارير 3 500

= 

ساعة  

تطوعية  

 بسعر )

 ( الكشف

على التقارير الطبية   لاطلاعا

شعات وإصدار  الا و والتحاليل

 .التوصيات بشأنها

  استشاري

تقييم تقارير  

مرضى زمزم  

وإصدار  

 التوصيات 

 

تقييم التقارير  

 الطبية 

 

 

الخدمات  
 ستشارية لا ا

على التقارير الطبية   الاطلاع 300

شعات وإصدار  لا وا والتحاليل

 التوصيات بشأنها 

 أخصائي أول ذو 

 خبرة 

 

325 

 

  =اجتماع

 ساعتين

ر آليات العمل فيما يتعلق  تطوي

بالخدمات الطبية المقدمة  

 التخصص  للمستهدفين في ذات

وضع ومراجعة    استشاري

  وتطوير آليات

 العمل
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القيمة المالية 

سهامات  لا

 المتطوعين 

عدد  

الساعات  

 المعتمدة 

 م النشاط نوع  النشاط  توضيح للنشاط  التخصص  المهمة الموكلة للمتطوع 

 ساعات 6 750
تحرير مواد توعوية تخصصية حديثة  

تكون معتمدة من لجنة   على أن
 البرامج الصحية 

 

 

 

الطبيب  
 المختص 

 
  /استشاري 

 أخصائي 
 عام  /

 

 كتابة مواد
 توعوية 

التوعية  
الصحية  

ستشارات  لا وا
الطبية  

والتدريب  
الفني 

 

500 

  ساعات 4

مواد التوعوية  على ال الاطلاع
 .وتقييمها علميا المحررة

 

 استشاري

 

مراجعة 
 واعتماد 

 مواد توعوية 

 

650 

تقديم محاضرات طبية أو توعوية   ساعات 4

وفتح مجال النقاش والرد على  

 األسئلة اثناء المحاضرة 

  /استشاري 
 أخصائي 

 /مثقف  /عام   /
طالب   /ممرض 

 طب 

 

تقديم  
التوعية  
 الصحية 

 

 

2,100 

 اعات س  5

  =فعليه 

ساعات    10

تطوعية 

تدريب ممارسين صحيين 
الممارس  

الصحي  
المختص 

تقديم ورش  

تدريبية من قبل  

  مختصين

للموظفين أو  

من  للمتطوعين

الطالب وغيرهم  

  لتأهيلهم

 وتطويرهم 

 

 

 تدريب صحي 

 

200 

 

 ساعات  5

 تطوعية 

حضور ورش تدريبية معتمدة تقيمها  
 التطوع للمتطوعين  إدارة

 
 طالب الطب 
 المتطوعين 

حضور ورش  
تدريبية 

 
 حضور ورش 

 تدريبية 

 

200 

 

 =الساعة  

 ساعة 

القيام بعمل مبادرات وانشطة  
 محددة 

ومعتمدة من لجنة التطوع الطالبي 

 
 طالب طب 

النشاط   
 الطالبي 

 لكلية الطب 

 

1,000 

 

رسالة  30

=  

 ساعات 10

كتابة رسائل دعم نفسي  
ن  للمستفيدين والمستفيدات م

برامج الجمعية وارسالها عبر الـ  
SMS  بعد اعتمادها من اللجنة

 
 طبيب 

كتابة رسائل  
تحفيزية 

للمستفيدين 

 

كتابة رسائل  
دعم نفسي  
 للمستفيدين 

 والمستفيدات 

 

1,000 

 

تغريده    30

= 

 ساعة   10

كتابة تغريدات صحية توعوية  
لنشرها عبر مواقع التواصل  

 جتماعي بعد اعتمادها لاا
جنة من الل

 
كتابة تغريدات   طبيب 

توعوية  
للمجتمع 

 
كتابة تغريدات  

 طبية 

 

 

750 

 ( -)  من 

استشارات  

=   

ساعة  

تطوعية  

 من 

( 5 -   ) 

استشارات  

=   

 ساعتين

 تطوعية 

 

 

تقديم استشارات طبية عن طريق  
 الهاتف أو الوسائل األخرى الحديثة 

 

 

 /استشاري

 أخصائي 

 

جابة على  الإ
 استفسارات 

من   الجمهور
 الناحية الطبية 

 
 

تقديم  
استشارات  

 طبية 
 عن بعد 
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200 

 
 
 

 ساعات 4

 

تقديم خدمة توعية صحية أولية مع  

 قياس الضغط والسكر 

 

الممارس  

الصحي  

 المختص 

تقديم توعوية  

مبسطة ومركزة  

  أو خدمة أولية 

تتجاوز   لا

 دقائق  الخمس

 
 ركانالأ

 الصحية 
 التوعوية 
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القيمة المالية 

السهامات 

 المتطوعين 

عدد  

الساعات  

 المعتمدة 

 م نوع النشاط  النشاط  توضيح للنشاط  التخصص  المهمة الموكلة للمتطوع 

650 
 

 ساعات  3

 لكل اجتماع 

 
 دراسة ومتابعة وتقويم البرامج فنيا  

 واداريا ودراسة نتائج البرامج مع اتخاذ  
 قرارات للتطوير  ما يلزم من

 
 استشاريين

  
 التخطيط 
 والمتابعة 
 والتقويم 

لجنة البرامج  

 الصحية العليا 

 

 

1,000 

 استمارة 150

 ة ساع  = 

 
 القيام بالتواصل مع المستفيدين 

 لقياس األثر من تلك الخدمات 
 بالمعايير المعتمدة من إدارة 

 الجودة 

 
 أخصائي 

 /اجتماعي 
 ممرض 

  
 ثر الأ قياس 

 جتماعي لاا
 لخدمات ل

 الصحية 
 المقدمة 

 من الجمعية 

 

قياس األثر  

 االجتماعي 

 

1,000 

 

 =كل مرضين 

 ساعة واحدة 

 
 

 عمل الكشف والفحص الطبي 

 
 

 استشاري

  

 
 تقديم خدمات 
 طبية يقوم بها 

 المتطوع من
 عيادته  خلال

التطوع على  

رأس العمل 

 

متوسط قيمة  

أجرة اليد  

 لنفس الطبيب 

 عملية 

 صغرى

 ساعات =5

 

 عملية كبرى 

 ساعات =10

 
عمل العمليات المجانية أو يتنازل عن  

 أجرته 
 بالكامل

 

 

200 

 

 الزيارة  

 ساعة =2

 
 

 زيارة المرضى بالمستشفيات 

 
 

 جميع 
 التخصصات 

 
 زيارات للعموم 

 المرضى 
 المنومين في 
 المستشفيات 
 لتحسين صورة 

 لدى  زمزم
 المجتمع

 

 
 زيارة المرضى 

 بالمستشفيات 

 

رنامج زيارة  ب

 المرضى 

 

200 

 

 الساعة 

 ساعة = 

 واحدة 

 
تقيم أي أعمال تطوعية لم تذكر  

 أعاله 

 
 إدارة التطوع 

  
 تقيم أعمال 

 التطوع 

 )خرى )أ

 نوعي   

 حسب متوسط األجور لقيمة يد الممارسين الصحيين  اللائحة بنيت هذه 

 

اعتماد رئيس مجلس  

 الإدارة 

 

لصحية  مساعد المدير العام للخدمات ا

 والتطوير والتميز المؤسسي  الاستراتيجيةو

 

 اعتماد مدير إدارة التطوع 

 عبدالله بن نفيع المطرفي .د
 

 بشيت بن حمد المطرفي .أ
 

 أحمد بن عبدالرحمن الثقفي .أ

: اللائحةآلية احتساب القيمة المالية في هذه 

 للممارس:الحتساب قيمة اليوم الواحد “

 “قيمة اليومية  =عدد أيام الشهر    ()  ÷متوسط الراتب للممارس 

 للممارس: احتساب قيمة الساعة الواحدة  “

 “قيمة الساعة  =ساعات الدوام    ()  ÷قيمة اليومية  
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 :بيانات التواصل

 والبرامج الميدانية : أ.منال الكبيدي مدير إدارة التطوع

 Manalk@zmzm.org :الإلكترونيالبريد 

 1923 :تحويلة داخلية
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