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 المقابلة الشخصية للمتطوعين
 
 

 الشخصية المقابلة معاييرنموذج تحليل 

الفرصة 

 التطوعي

  اسم المتقدم 

 درجة المعيار درجة الاستحقاق المعيار

 8  المتطوع في الاستجابة للأسئلة التي تتعلق بالمؤهل والخلفية العلمية تعاون مدى 

 8  القدرة على التواصل بفاعلية أثناء المقابلة

 8  مستوى الحماس للفرصة

 8  مستوى الالتزام في الكلام

 8  الاتجاهات العامة وردود الافعال

 8  حول المؤسسة وانشطتها من قبل المتطوع نوعية الاسئلة التي طرحت

 5  اهتمامات المتطوع الأخرى 

 5  المرونة

 8  النضج والثبات

 8  مدى الثقة في النفس

 8  مدى الالتزام بالوقت 

 8  مدى معرفة المتطوع بجمعية حفظ النعمة بعسير 

 01  حسن المظهر  للمتطوع

 011 المجموع الكلي لدرجات التقييم
 

 الجماعة أو العمل بشكل فردي معالتفضيل للعمل 

 

  سبب حضوره للمقابلة

  الالتفضيل لأنواع معينة من الأعم

 

 

 المستوى العام للمتقدم ومناسبته للدور التطوعي
                

ً
 ما                       مناسب جدا

ً
       نوعا

ً
 غير مناسب تماما

مدير 

 التطوع
 التوقيع 
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 طوعاتفاقية الت
 

 بيانات الفرصة التطوعي

  طبيعة الفرصة  مسمى الفرصة التطوعي

  القسم / الفرع  الإدارة

  الأيام  عدد الساعات الاسبوعية

بيانات المرجع 

 الإداري 

  الاسم

بيانات 

 المرجع الفني

  الاسم

  الوظيفة  الوظيفة

  الجوال  الجوال

  الايميل  الايميل

 البيانات الشخصية

  الجهة / المدينة  الوظيفة الأساسية

  ايميل  رقم الجوال

  رقم السجل  الاسم

  الجمعية: رسالة 

بمنطقة عسير أن ترحب بكم كأحد المتطوعين بالجمعية، وحيث أن لكم الرغبة بالتطوع مع  جمعية حفظ النعمة  يسر  جمعية حفظ النعمة بعسير

الاتفاقية نسخة من الوصف الوظيفي لدوركم والذي يحدد طبيعة العمل التطوعي الذي ستؤدونه  مرفق بهذه،في الفرصة الموضح أعلاه بعسير

لكم والغرض منه، كما سيقوم )مدير إدارة التطوع( بتسليمكم نسخة من دليل المتطوع وترتيب جلسة تعريفية كاملة للعمل من اليوم الأول ويوفر 

معرفته لجعل تجربة التطوع مع  جمعية حفظ النعمة بعسيرجديرة بالاهتمام ومستديمة للطرفين بالتنسيق مع ) المرجع الفني( ما تحتاجون إلى 

وغاياتها وعلى رؤية  جمعية حفظ  وسيقوم كذلك بتزويدكم بجميع النسخ التي يحتاجها المتطوعون للتعرف أكثر على  جمعية حفظ النعمة بعسير

التواصل مع  المرجع الإداري) مدير إدارة التطوع( ،  وكذلك توضيح العلاقة مع رئيسكم المباشرة الذي النعمة بعسيرلعمل المتطوعين فيها،  وتوضيح آلية 

هذا اتفاق  يعتبر ) لمرجع الفني(. ونرجو أن لا تترددوا في التواصل معهم بخصوص أي استفسارات حول أية أمور تتعلق بمهام دوركم التطوعي. ونؤكد أن

 ، ولديك الحرية في الانسحاب في أي وقت.تطوع والإلزام فيه شرفي فقط

 سائلين الله أن يجزل لكم الأجر والثواب.

 منكم نتوقعهما 

بعدد الساعات المتفق عليها والأوقات المقترحة من قبلكم وإعلام مدير التطوع في  التطوعمنكم جمعية حفظ النعمة بعسير توقع ت

وسياساتها الموضحة في دليل الالتزام بأهداف المؤسسة وقات، وكذلك حالة أي طارئ يطرأ عليكم وترغبون في تعديل هذه الا 

 السياسات والإجراءات والذي سيتم تعريفكم عليه . 

 ما تقدمه الجمعية

ستقوم  جمعية حفظ النعمة بعسير بتعريفكم بسياساتها و بدوركم التطوعي وما يمكن أن تساهموا به لخدمة أهداف الجمعية، 

م وكذلك التدريب والتأهيل، على القيام بدورك المباشر لمساعدتكم التوجيهإجراءات التطوع في الجمعية؛ و والتعريف بسياسات و 

مرجعكم الإداري والرئيس المباشر، وستجدون أيضا التقدير والتكريم لكل ما تقدمونه  الدعم المقدم منوتوضيح آلية العلاقة و 

لساعات التي قمتم بالتطوع فيها. وستعمل جمعية حفظ النعمة بعسيرعلى من خلال دوركم، وإصدار الشهادات التطوعية بعدد ا

 اشراككم في وضع خططها وأهدافها وحضور اجتماعاتها العامة وتقديم المقترحات. 

 أن الفرص والاعمال التطوعية الموكلة لكم. سائلين اللهلخدمة جمعية حفظ النعمة بعسير نتطلع لأن تكونوا يدا واحدة مع فريق العمل ب

 .يجزل لكم الثواب

مدير 

 التطوع

  الاسم
 المتطوع

  الاسم

  التوقيع  التوقيع
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 التطوعي تحديد الاحتياج
 

 
 

 أهمية الفرصة التطوعي 
له متطلبات عالية مثل عمل مسح أمني، خبرات متقدمة، مؤهل عالي، عمر محدد، حالة  –دور ذو أهمية عالية  (1)

 اجتماعية محددة ) مثل مدير مالي، محاسب، باحث إجتماعي ....( 
 يحمل مستوى متوسط من المسؤوليات والصلاحيات. –همية متوسطة دور ذو أ (2)
 المهام التنفيذية (3)

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

التطوعية  الفرص  تطوعيالاحتياج ال م القسم/ الإدارة
 الممكنة 

 العدد الفرصةأهمية  وصف عام للدور

 
1       

2       

 

1       

2       

3       

 

1       

2       

3       

4       

5       

 
1       

2       

 

1       

2       

3       

4       
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 طلب تعويض عن مصروفات(:   4رقم ) نموذج 
 

 طلب تعويض عن مصروفات 

  التطوعي الفرصة  اسم المتطوع الرباعي حسب الهوية

  رقم الهوية للمتطوع
رقم الجوال 

 للمتطوع
 

 القسم  الإدارة الفنية

        

 الرجالي       

 

 النسائي     

 

  الرئيس المباشر

  مبلغ الصرف الإجمالي
تاريخ تقديم 

 الطلب
 هـ 01     /            /       

 مكان الصرف المبلغ بيان بالمصروفات

   

   

   

   

   

 ي الجمعيةبعد التأكد من إرفاق كافة الفواتير وسلامتها حسب معايير المحاسبة ف

 التوقيع  الرئيس المباشر
 

 التوقيع  مدير التطوع
 

 التوقيع  المدير التنفيذي
 

 التوقيع  المشرف المالي
 

  هـ 01/            /             تاريخ صرف المبلغ
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 تقويم الأداء للمتطوع
 

 
 
 
 
 
 

 تقييم أداء المتطوع 

  عنوان الفرصة التطوعية

 من :            /          /                      إلى         /           /     يتهابداية الفرصة التطوعية ونها

 بالأيام : )...................( يوم   ، بالساعات : ) ...................( ساعة  مدة الفرصة التطوعية

 مكان الفرصة التطوعية  

نوع الفرصة   المدينة  المنطقة

 التطوعية

 

 لفرصة التطوعية ووظيفة المتطوعوصف ا

 

 أبرز المعوقات أبرز الإيجابيات

  

 ضعيف جيد جيد جدا ممتاز التقييم

     .. مستوى أداء المتطوع للفرصة التطوعية0

     وحضوره وادائه للاعمال الموكله له.  المتطوع بالوقت وإنجاز  . التزام2

     . معالجته للمشكلات التي يواجهها.3

     التزام المتطوع بالزي المتفق عليه..1

     .مبادرة المتطوع في اعمال اخرى غير موكل بها5

     . التزام المتطوع بأخلاقيات العمل التطوعي8

 مقترحات للتحسين

 

 التاريخ :                                                                                                          اسم المتطوع :                                                                               التوقيع : 

 قيع :  اسم الرئيس المباشر :                                                                                                     التو 

 التطوعية  فرصةعلى اليات الرئيس المباشر  توص  
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 تخطيط اللقاء التعريفي
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( تخطيط اللقاء التعريفي بالمتطوعين الجدد 7نموذج رقم )

 التنفيذ الزمن الموقع المسؤول الأدوات النقاط الأساسية الغرض

التعريف 

 الجمعيةب

 المهمة والأهداف والغايات. 

 .الخطة التشغيلية للمنظمة 

 الجمعيةالإداري وفروع ومباني  الهيكل. 

 لقاء مباشر 

 عرض تقديمي 

 جولة تعريفية 

  مدير التطوع

بمساندة المرجع 

 الإداري 

  

√ 

التعريف 

بالتطوع وقسم 

 إدارة التطوع

  لإشراك جمعية حفظ النعمة بعسير  منطلقات ورؤية

 .الجمعيةالمتطوعين ب

 .دليل سياسات وإجراءات التطوع 

 لوظيفي للدور التطوعي.استعراض الوصف ا 

 . نطاق الاشراف والمتابعة 

 .التسهيلات المقدمة للمتطوعين 

 .التأكيد على دور المتطوعين والالتزام الزمني منهم 

  محاضرة

 تعريفية

 لقاء مباشر 

  الأدلة

 التعريفية

 مدير التطوع 

 بمساندة المرجع الإداري 

  

√ 

التفاصيل 

 الفرص 

 التطوعية

 المشرفة والأقسام التابعة لها. التعريف بالإدارة الفنية 

 .التعريف بمهام موظفي الإدارة ا لفنية المشرفة 

    الفرصةتوضيح مؤشرات الأداء والمهام المطلوبة في 

التطوعي والسلوك المتوقع وسرية البيانات المتعلقة 

 بالمستفيدين.

 لقاء مباشر 

  اجتماع مع

فريق عمل 

 الإدارة الفنية

 مدير التطوع 

ع الإداري بمساندة المرج

والرئيس المباشر  

 )المشرف الفني(

   

 فريق العمل

  التعريف بفريق العمل من الإدارات الأخرى ووظائفهم

 التطوعي. الفرصةوعلاقتهم ب

 .آلية التواصل والتنسيق مع فريق العمل 

  جولة تعريفية

لكل إدارة 

 وقسم

 

 مدير التطوع 

 بمساندة المرجع الإداري 

   

 الدعم 

  جمعية حفظ النعمة  الدعم المقدم من التعريف بنوع

 للعمل التطوعي.بعسير 

 .الصحة والسلامة 

 .المخاطر المحتملة وإجراءات الدعم المقدمة 

 لقاء مباشر 

 اجتماع 

  محاضرة

 تعريفية

 مدير التطوع 

 بمساندة المرجع الإداري 
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 وصف الفرص  التطوعية
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 تصميم الفرصة التطوعية نموذج 

 ة عن استفساراتهمالشخص الذي سيقوم بالتواصل مع المتطوعين المرشحين أو الإجاب اسم منسق الجهة 

 رقم الجوال الذي يقوم منسق الجهة بالرد عليه والتواصل من خلاله على المتطوعين رقم جوال منسق الجهة 

 المسمى الرئيس ي للفرصة التطوعية  مسمى الفرصة التطوعية

 الجهة أو خارجها.المدينة والحي الذي سيتم تنفيذ الفرصة التطوعية فيه سواءً كان داخل  مكان الفرصة التطوعية 

 طبيعة الفرصة التطوعية 

 موقع التنفيذ الفريق

هل سيقوم المتطوع بالعمل بشكل مستقل )فردي(، أم سيكون 

 ضمن فريق عمل

أم  جمعية حفظ النعمة بعسير هل سيكون العمل على الفرصة التطوعية داخل مقر 

 .الجمعيةفي خارج 

 لمطلوب من المتطوع القيام بها أثناء تنفيذه للفرصة التطوعية.المهام الرئيسية ا مهام ومسؤوليات المتطوع

 مواصفات المتطوعين

 العمر المناسب للمتطوعين الجنس عدد المتطوعين المطلوب

كم عدد المتطوعين المطلوب تسكينهم في 

 الفرصة
 ما هو العمر المناسب للمتطوعين للقيام بهذه الفرصة وهل هي متاحة للجنسين أم خاصة

 هل يجب أن يكون لدى المتطوع شهادة في تخصص أو مستوى أكاديمي معين أو شهادة مهنية في مجال تخصص ي، أو مواصفات واشتراطات محددة ؤهلات والاشتراطات للمتطوعالم

 ماهي القدرات والمهارات الخاصة التي يجب أن يتقنها المتطوع المرشح لهذه الفرصة المهارات المطلوبة للمتطوع

 الإشرافآلية 
لوبة ويمكن الاستعانة توضيح للطريقة والأساليب التي سيطبقها المسؤول المباشر للإشراف على المهمة ومتابعة إنجازه للعمل والتقارير أو مراجعات الأداء المط

 بجدول التعريف بمستويات الإشراف والمتابعة الموجود أسفل النموذج

قدم للمتطوع
ُ
 ساليب والأدوات التي سيتم تقديمها للمتطوع أثناء تنفيذه للفرصة التطوعية لتسهيل عملهتوضيح الطريقة والأ  الدعم الم

 الفوائد العائدة على المتطوع
لمختلفة ويمكن ماهي الامتيازات والمنافع والحوافز التي سيحصل عليها المتطوع إذا قام بتنفيذ هذه الفرصة، حيث يجب أن يتم مراعاة دوافع المتطوعين ا

 عانة بجدول حوافز المتطوعين المقترحة الموجود أسفل النموذجالاست

 الإطار الزمني
 إجمالي الساعات تاريخ النهاية  تاريخ البداية  عدد الأيام

  –الوقت الذي يستغرقه المتطوع 
ً
 لإنجاز المهام والمسؤوليات ويجب أن تكون محددة بتاريخ بداية ونهاية ومحدد فيها عدد الساعات –تقريبا

 إدارة المخاطر

 الإجراءات المقترحة للتعامل  مع المخاطر المخاطر )التحديات(

المشكلات أو العقبات أو العوائق التي قد تواجه المتطوع في 

 تنفيذ الفرصة التطوعية
 الإجراءات الاحترازية أو التصحيحية التي يمكن القيام بها لتخفيف الخطر المحتمل أو تجنبه.

 التكلفة المادية لتنفيذ هذه الفرصة إذا تم شغلها بالتعاقد مع موظف براتب مقطوع. هريةقيمة المهمة الش

 عاجلة                                                             غير عاجلة أهمية الفرصة 
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 نموذج تقديم شكوى من قبل المتطوع
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 خاص بالمتطوع

  السجل المدني  اسم المتطوع

 تاريخ بدء التطوع رقم الجوال القسم  مسمى الفرصة التطوعية

    

 نوع المشكلة  تاريخ المشكلة 

 تظلم o شكوى  o هـ11/      /     

 وصف المشكلة:

 من يحق له الاطلاع على الشكوى أو التظلم

o المدير المباشر o مدير التطوع o المدير التنفيذي 

 نظر في المشكلةخاص بمن ي

 التوقيع تاريخ النظر فيها اسم من نظر في المشكلة 

   

 التوجيه:

 لم يتم ، والسبب: o تم o تنفيذ التوجيه:

 إغلاق الشكوى 

 التوقيع تاريخ إغلاق الشكوى  اسم من أغلق الشكوى 

  هـ01/          /             
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 نموذج جمع التغذية الراجعة من المتطوع
 

 هـ11       /         /           تاريخ تنفيذ التطوع :                                    المتطوع /                                           اسم 

 جمعية حفظ النعمة بعسيرعلى استقطاب المتطوعين وإتاحة الفرصة لهم لخدمة المجتمع واستثمار مهاراتهم وقدراتهم. وتنظر  جمعية حفظ النعمة بعسير تحرص

التحسين المستمر.  إلى المتطوعين كمكون أساسي من مكوناتها. إن رأيكم له أهمية بالغة وسيكون محط اهتمام ودراسة ويكون بإذن الله عاملا مهما من عوامل

 من خلال البنود التالية: جمعية حفظ النعمة بعسيرلذي يرجى التكرم بتقييم تجربتكم في التطوع مع 

  ماهي مجال العمل الذي تطوعت فيه

  كم المدة التي تطوعت فيها في الجمعية

 جمعية حفظ النعمة بعسير  ما السبب الذي جعلك تقرر التوقف عن التطوع في

 ها علاقة بطريقة عمل الجمعيةأسباب ل 

 وجود فرصة تطوعية لدى جهة أخرى 

 ظروف خاصة 

 غير موافق إلى حد ما موافق العبارة م

    الإعلان عن الفرصة التطوعية كان واضح  1

    عند انضمامي لهمجمعية حفظ النعمة بعسير تم التعريف ب  2

    واضحةجمعية حفظ النعمة بعسير مهام العمل في   3

    حصلت على دعم وإشراف خلال عملي في الجمعية  1

    احترام وتقدير للمتطوعينجمعية حفظ النعمة بعسير يبدي العاملون في   5

    تم تمكيني من العمل في الجوانب المتفق عليها  6

    إلى مقترحاتي بشأن تحسين العمل جمعية حفظ النعمة بعسير يستمع العاملون في   7

    ى الأداء في الأعمال التي شاركت بهايتم توضيح مستو  8

    تصلني الأخبار الجديدة حول أهم الأنشطة والتغييرات في الجمعية  9

    يتم توفير جميع التجهيزات والموارد اللازمة لتنفيذ المهام المسندة لنا  11

    هناك قنوات واضحة لتقديم الشكاوى إن وجدت  11

 عمل في الجمعية:يرجى تزويدنا بأي مقترحات لتطوير ال
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 مشهد متطوع
 

 

 مشهد تطوع
 (    716والمصرحة من وزارة العمل والتنمية الاجتماعية برقم )  جمعية حفظ النعمة بعسير تشهد 
  ورقم هويته/                                            /  متطوعبأن ال

 :مة في الأعمال التالية قد تطوع بالمساه

 الموقع التاريخ المهمة م

  من             إلى  1

  من             إلى  2

  من             إلى  2

 

 داعين الله له داوم التوفيق والسداد.                            
 
 

  الختم
 

 مدير الجمعية                            
 

 عبدالله ظافريادريس                                                             
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 تحديد الاحتياج التدريبي للمتطوع
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 تحديد الاحتياج التدريبي للمتطوعين  
  اسم المتطوع  مسمى الفرصة التطوعية

  المشرف الفني  فترة التطوع بعد الحصول على التدريب

 المهارات التي تحتاج إلى تحسين لأداء المهمة المهارات المطلوبة المهام المطلوبة م

0    

2    

3    

1    

5    

 الدعم التدريبي

 نوع التدريب )دورة/ عن بعد/.....( مجال التدريب
المدة 

 المقترحة

0.    

2.    

3.    

شواهد/ مؤشرات تحسن 

 الأداء 

0.   

2.   

3.  

مسؤول قياس نتائج 

 التدريب

0.   

2.   

 

  التوقيع  مسؤول التدريب

  التوقيع  مدير التطوع
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 لائحة المخالفات والإجراءات المترتبة عليها
 

 
 
 

 :  تعهد -
 

 صاحب سجل مدني :                                لمتطوع/             انا ا

 المخالفات والاجراءات بجمعية حفظ النعمة بعسير وعليه اوقع والله الموفق ،،لائحة باطلاعي على اتعهد 

 

 المتطوع :توقيع 

 هـ11            /       /           :    التاريخ 

 الإجراء المرة الثانية الاجراء لأول مرة المخالفة م

 الإجراء
 المرة الثالثة

   إنهاء الاتفاقية جمع التبرعات باسم جمعية حفظ النعمة بعسير من غير تصريح له  1

  إنهاء الاتفاقية تنبيه خطي لمستفيدينالحديث حول بيانات سرية خاصة ب جمعية حفظ النعمة بعسير وا  2

3  
عدم المحافظة على المواعيد المتفق عليها في الجوانب التي يترتب عليها إضرار 

 بالخدمات 
 إنهاء الاتفاقية تنبيه خطي تنبيه شفوي

  إنهاء الاتفاقية تنبيه خطي التصريح لوسائل الإعلام  1

 إنهاء الاتفاقية تنبيه خطي تنبيه شفوي عدم المحافظة على التجهيزات الخاصة بالجمعية  5

 إنهاء الاتفاقية تنبيه خطي تنبيه شفوي عدم الالتزام بإرشادات السلامة  6

  إنهاء الاتفاقية تنبيه خطي في أغراض أخرى استخدام تجهيزات جمعية حفظ النعمة بعسير  7

 قيةإنهاء الاتفا تنبيه خطي تنبيه شفوي عدم التعاون مع بقية أفراد الفريق  8

 إنهاء الاتفاقية تنبيه خطي تنبيه شفوي عدم التزام المتطوع بالمهام الموكلة له  9


