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ــة عمــل وحــدة  ــح آلي يســاعد هــذا الدليــل فــي توضي
ــهيل  ــتهلك لتس ــة المس ــة حماي ــي جمعي ــوع ف التط

وتنظيم عملية  إدارة المتطوعين داخل الجمعية
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وحدة التطوع
(مسؤول التطوع)

حــصر الاحتياجــات التطوعيــة وتدريــب الإدارات - تصميــم الفــرص التطــوعية 
ــمل  ــن الع ــر ع ــع التقاري ــين ورف ــتقطاب المتطوع ــا - اس ــبة و نشره المناس

التطوعي بشكل دوري وإدارة منصة العمل التطوعي

(المشرف / الإدارة 
الطالبة للمتطوع)

تصميــم الفرصــة التطوعيــة وتــولي الإشراف عــلى المتطــوع بشــكل مباشر 
ومتابعة أداءه.

المتطوع

الشخص الذي سيقوم بتنفيذ الفرصة التطوعية
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مــع  بالجمعيــة  التطــوع  وحــدة  عمــل  ســير  آليــة 
الإدرات الموازية
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مراجعــة الفــرص التطوعيــة والإعــلان 
للعمــل  الوطنيــة  المنصــة  عــبر  عنهــا 

التطوعي وحدة التطوع

استقطاب المتطوعين
وحدة التطوع

لــلإدارة  المتطوعــين  بيانــات  رفــع 
ــول أو  ــوع بالقب ــعار المتط ــة واش الطالب

الرفض وحدة التطوع

التنســيق مــع المديــر المبــاشر وتحديــد 
وتحديــد  الحاجــة  عنــد  المقابلــة  موعــد 

موعد مباشرة المتطوع وحدة التطوع

للفرصــة  المتقدمــين  مــع  التواصــل 
وتوضيح تفاصيل الفرصة التطوعية وحدة التطوع

تصميم الفرصة التطوعية
(تعبئة نموذج طلب طرح الفرصة التطوعية) الإدارة الموازية

(المشرف)

تدريــب المتطــوع عــلى المهــام 
التطوعية ومتابعته الإدارة الموازية

(المشرف)

تقييم أداء المتطوع
(أثناء وبعد انتهاء الفرصة التطوعية) الإدارة الموازية

(المشرف)

أو  للمتطــوع  التطوعيــة  الفــترة  تمديــد 
انهــاء الفرصــة (بعــد الرجــوع للمتطــوع 

والتنسيق معه)
الإدارة الموازية

(المشرف)

وحدة التطوع
رفــع تذكــير لــلإدارة عــن مــوعد 

انتهاء الفترة التطوعية
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ارسال المهام التطوعية التي قام بها المتطوع
(في حال تم تكليف المتطوع بمهام مختلف او مهام اضافية)

إنهاء الفترة التطوعية للمتطوع
(رصد الساعات التطوعية وإصدار الشهادة) وحدة التطوع

للمتطــوع  التطوعيــة  التجربــة  تقييــم  نمــوذج  ارســال 
لتقييم تجربة وحدة التطوع

الإدارة الموازية
(المشرف)
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الاجراءات
ــراك  ــة لإش ــدة الزمني ــراءات والم الاج

المتطوعين في الجمعية
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يوم عمل

72 ساعة

يومين عمل

يومين عمل

يوم عمل

يوم عمل

قبل موعد بدء الفرصة 
التطوعية ب5 أيام عمل

وحدة التطوع

المنصة الوطنية للعمل التطوعي

وحدة التطوع

الإدارة الطالبة/ المشرف المباشر

وحدة التطوع

الإدارة الطالبة/ المشرف المباشر

الإدارة الطالبة/ المشرف المباشر

طرح الفرصة التطوعية

اعتماد الفرصة التطوعية

التواصل مع المتقدمين
وفرزهم

الموافقة على المتطوع

تسجيل المتطوع واستكمال
إجراءات التطوع

تقييم اداء المتطوع

تصميم الفرصة التطوعية 
طلب طرح الفرصة التطوعية

المدةالمسئول الاجراء



وحدة التطوع
Volunteering Unit

يمكنك التواصل عبر:

volunteer@cpa.org.sa0553396990


