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 :تمهيد

 

ة للمملكة   ة التنمويَّ ؤية الاقتصاديَّ ت بها الرُّ ي اهتمَّ
ة الت  طوُّع من أهم القضايا الوطنيَّ

َّ
 الت

ُّ
يُعد

ة  عوديَّ ّ 2030العربية السُّ  الاجتماعي
ّ على ارتفاع المؤشرِّ عي

طوُّ
َّ
م؛ إذ يدلُّ الاهتمام بالعمل الت

ها  ة نموِّ ها، واستمراريَّ
م المجتمعات، وتحضّ ُّ

ُّ
ة.لضمان: تقد  بوعي وإيجابيَّ

ّ والمشاركات        عي
طوُّ
َّ
 القرى على تقني   وحوكمة العمل الت

ا من حرص جامعة أمِّ
ً
وانطلاق

ّ رقم م/ ة ، وبناء على المرسوم الملكي
ي ١٤٤١-٥-٢٧، بتأري    خ ٧٠والإسهامات الخاصَّ

هـ؛ والقاض 

ّ مب ؛ عمدت الجامعة إلى أن يكون لها دليل تنظيمي ّ عي
طوُّ
َّ
ّ بالموافقة على نظام العمل الت ي

ن 

ة  ت على أن تصدر كل جهة حكوميَّ ي نصَّ
ظام، والت 

ِّ
ابعة عشر من الن ة السَّ

َّ
ي الماد

 
على ما ورد ف

ة بها لتطبيق النظام؛ كما أصدر معالىي رئيس الجامعة قرارًا 
ات الخاصَّ ن الآليَّ قرارات تتضمَّ

ة برقم وتأري    خ  ة المجتمعيَّ ّ والمسؤوليَّ عي
طوُّ
َّ
هـ، عقبه ١٤٤١-١١-٢٢بتشكيل إدارة للعمل الت

ات الإدارة برقمٍ  وتأري    خ.   تعميم بصلاحيَّ

مِد        
ُ
ينومن هنا اعت ، وتجويد  ثلاث وعشر ّ عي

طوُّ
َّ
؛ لضمان استدامة العمل الت

ا
ا مستقلً

ً
بند

ي سياق توحيد الجهود وتحقيق 
 
ة للجامعة، ف ة والمشاركات الاجتماعيَّ طوعيَّ

َّ
الخدمات الت

ي الجامعة وأفراد  ؛ لخدمة منسون  بحي ك مع القطاع العامِّ والخاصّ وغت  الرِّ عاون المشت 
َّ
الت

 المجتمع والوطن.

 

ة  ة المجتمعيَّ ِّ والمسؤوليَّ عي
طوُّ
َّ
 إدارة العمل الت

اكة المجتمعيةوكالة الجامعة    لتنمية الأعمال والشر

رى
ُ
 جامعة أمِّ الق

             

            

            

            

             



 
 

البند الأوَّ
َّ
 : ريفاتعل: المصطلحات والت

ي       
 
؛ نذكرها ف ي

الىي تعت ِّ عن مجموعة من المعان 
َّ
ي الجدول الت

 
المصطلحات المذكورة ف

الية:
َّ
عريفات الت

َّ
 سياق الت

 

عريف المصطلح م
َّ
 الت

١ 
العمل 
ّ
عي
طوُّ
َّ
 الت

بطوعه  ،كل جهد أو عمل يقدمه شخص ذو صفه طبيعية أو اعتبارية

ي خدمة المجتمع وتنميته. ؛واختياره
 
 ف

ا
 رغبة

ظام ٢
ِّ
 الن

ّ عتمدوالمُ ،نظام العمل التطوعي المنصوص عليه
 بالمرسوم الملكي

 . هـ١٤٤١-٥-٢٧بتأري    خ ،  ٧٠رقم م/

 المتطوِّع ٣
ًّا كل من يقدم عملا

ي الجامعةا تطوعي هم؛أو من  من منسون  وذلك  غت 

اط مقابل مادي أو معنوي.  دون اشت 

٤ 
الجهة 

 المستفيدة

ي تستفيد من العمل التطوعي
سواءا كانت داخل الجامعة  ،هي الجهة الت 

أو من خارج الجامعة  (،أو الإدارات ،أو المعاهد ،أو العمادات ،الكليات: )من

َّ ،ةأو الخاصَّ ،ةالقطاعات العامَّ) :من
 .(ةأو غت  الربحي

5 
الفريق 
ّ
عي
طوُّ
َّ
 الت

كة ومحددة  ة مجموعة من المتطوعي   الذين لديهم أهداف مشت  مبنيَّ

اف الجامعة.  على أطر نظامية وبإشر

 .القرى جامعة أمِّ الجامعة 6

ليل 7
َّ
 الد

 وهـ
َّ
َّمجموعة من البنود الت

ي تخدمنظيمي
 ة الت 

َّ
ّطوُّالعمل الت

ي  عي
 
ف

 جامعة أمِّ
ُ
 رى.الق

ف 8  المشر
فهو   لإدارة ؛القرى بقرار إداري ل رئيس جامعة أمِّبَمن قِ المُكلف المشر

َّ
َّطوُّالعمل الت

عي والمسؤولىي
َّ
 وتنفيذ مهامها وأعمالها. ،ةة المجتمعي

 الإدارة موظف 9

 صاحب الصلاحيةهم الموظفون المعتمدون بقرارات إدارية من 

افية   المناطةبالجامعة؛ للقيام بالمهام التنفيذية، والتشغيلية، والإشر

  العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية. بإدارة

 المنسق 10

 من قبل جهته )
ً
كلية، عمادة، وكالة، هو الشخص المرشح والمكلف رسميا

معهد، إدارة(؛ ليكون حلقة الوصل التنظيمية مع الإدارة، والمسؤول عن 

 مبادرات العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعيةمتابعة حوكمة وتنفيذ 

  .جهتهداخل 

 الإدارة 11

َّ
ّطوُّإدارة العمل الت

 عي
َّ
والمسؤولىي

َّ
ة المنشأة بقرار رئيس ة المجتمعي

 .ه ١٤٤١-١١-٢٢وتأري    خ  ،٤١٠٢٠١٢٠٥٤ :الجامعة رقم

 

 



 
 

ي هذا •
 
ليل الإشارة ف

َّ
 الد

َّ
للمذك

َّ
ر تشمل المذك

َّ
ياق على خلاف السِّ ما لم ينصّ ؛ثر والمؤن

 !ذلك

ي هذ •
 
ليل االإشارة ف

َّ
ف لاياق على خالسِّ ما لم ينصّ ؛للمفرد تشمل المفرد والجمع الد

  ! ذلك

َّ
: أهداف البند الث ي

ليلان 
َّ
 :الد

       : الىي
َّ
ليل إلى الت

َّ
 يهدف الد

 ،المنفعةجامعة أم القرى؛ بما يحقق ب المجتمعيو العمل التطوعيتنظيم  .1

 والوطن. ، والمجتمع،والاستفادة للفرد

ي الجامعة.  والمسؤولية المجتمعية نشر ثقافة العمل التطوعي .2  منسون 
 بي  

حوكمة وتنظيم وتنسيق العلاقة بي   الجهات داخل وخارج الجامعة؛ بما يحقق  .3

 جودة العمل التطوعي المقدم. 

 تنظيم آلية إدارة الفرص والمبادرات التطوعية، وكيفية رصدها. .4

، والساعات  .5 ة العمل التطوعي
َّ
، واحتساب مد تنظيم آلية إدارة المتطوعي  

ي 
 
اف عليها.المنصات الوطنية المعتمدةالتطوعية ف  ، والإشر

ي يمكن للجامعة المشاركة فيها.  .6
 تحديد المجالات التطوعية والمجتمعية الت 

عامل مع المخالفات والعقوبات،  .7
َّ
ة الت ، وآليَّ تحديد حقوق وواجبات المتطوعي  

 وآلية الحوافز والمكافآت. 

تنظيم آلية مشاركة المتطوعي   مع الجهات المستفيدة داخل وخارج  .8

 الجامعة. 

 تنظيم عمل الفرق التطوعية.  .9

ات  .10 عي   وقدراتهم، وتوجيهها نحو الأولويَّ
ة تطوير مهارات المتطوِّ تنظيم آليَّ

ة.   الوطنيَّ

ي تخدم العمل التطوعي .11
اكات الت   . والمجتمعي تنظيم آلية الاتفاقيات والشر

 .والمجتمعية تحديد آليات الإعلان والتغطيات الإعلامية للأعمال التطوعية .12

 

 

 

 



 
 

 

َّ
َّالبند الث

ليلة الث: أهمي
َّ
 :الد

        َّ
ليلة تكمن أهمي

َّ
ي  الد

 
يف

 : الآن 

ي تحقيق توجهات الرؤية الوطنية للمملكة العربية السعودية  .1
 
المساهمة ف

.  م٢٠٣٠  نحو دعم العمل التطوعي والمجتمعي

ي تعظيم الأثر التنموي  .2
 
بيان دور العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية ف

ات الجامعية لتقديم حلولٍ نوعية تخدم  المستدام، من خلال توظيف الخت 

  .الأبعاد البيئية والاجتماعية والاقتصادية

ي العمل التطوعي .3
 
 للجهات الخارجية. والمجتمعي إبراز جهود الجامعة ف

 ،تنسيق الجهود والخدمات التطوعية والمجتمعية المقدمة من الجامعة .4

 وحضّها. 

ي الجامعة والمجتمعي وضع الأطر التنظيمية لإدارة العمل التطوعي .5
 
 ،ف

 والممكنة لها نحو تحقيق مهامها وأهدافها. 

ي والمجتمعي ليات المستخدمة لإدارة العمل التطوعيتوحيد النماذج والآ .6
 
 :ف

 والإدارات داخل الجامعة.  ،والعمادات ،والمعاهد ،الكليات

 ،ومعالجتها ،حضّ قواعد البيانات الخاصة بالمتطوعي   والفرق التطوعية .7

اف علوالإ ي المنصات الوطنية المعتمدةى شر
 
 . تسجيها ف

ات الإ .8 اتيجية للعمل التطوعي توحيد المؤشر ي الجامعةوالمجتمعي ست 
 
 ،ف

 والسنوية الخاصة بها.  ،صدار التقارير الدوريةإو

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  :البند الرابع: مجالات العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية  

ف عليها الإدارة لتشمل كافة  ي تشر
تتنوع مجالات العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية الت 

: ي
 
 الجوانب التنموية، وتصنف وفق الآت

م الجامعة بالمجالات ال   .1 ي المنصة الوطنية  24مجالات العمل التطوعي المعتمدة: تلت  
 
المحددة ف

، ومنها: )الصحية، التعليمية، البيئية، التقنية، الهندسية، الإدارية، ضيوف الرحمن،  للعمل التطوعي

ها(  التنظيمية، وغت 

ي تهدف إلى التنمية المستدامة  .2
مسارات المسؤولية المجتمعية المؤسسية: وتشمل الأنشطة الت 

:  خارج إطار الساعات التطوعية التقليدية، وهي

: ويشمل جودة الحياة، التوعية بالأمراض، القوافل الطبية، والوعي  -أ المجال الاجتماعي

 الأشي.

: ويشمل تشجت  البيئة، ترشيد المياه، الحد من التلوث، وبحوث الزراعة  -ب ي
المجال البيت 

 المستدامة.

المجال الاقتصادي: ويشمل ريادة الأعمال المجتمعية، الاستشارات المهنية، وتطوير اقتصاد  -ت

 المعرفة

: ويشمل المناسبات الوطنية، حقوق الإنسان، رعاية مواهب  -ث ي
ي والإنسان 

 
المجال الثقاف

 الشباب، والفعاليات المشحية

المنافذ الأكاديمية والبحثية: وتشمل )المقرر الدراسي المسؤول، الأبحاث التطبيقية المجتمعية،  .3

 والاستشارات التخصصية لخدمة القطاعي   العام والخاص(

المساهمات العينية واللوجستية: وتشمل استثمار مرافق الجامعة ومصادرها المختلفة  .4

 كالمكتبات والملاعب والقاعات لخدمة المجتمع المحلىي

 

 

 

 



 
 

َّآالبند الخامس:   اعتمادة لىي
َّ
َّالفرص الت

 ة:طوعي

ة  طلبهناك مجموعة من الإجراءات ل        طوعيَّ
َّ
ي المنصة الوطنية فرص ت

 
ف

: أو خارج داخلللعمل التطوعي  ي
 الجامعة، من خلال الآن 

 

 طلب القيام بدراسة احتياج المجتمع قبل التقديم علىالمستفيدة يجب على الجهة  .1

 الفرصة التطوعية.

ونية النماذجتقوم الجهة المستفيدة بتعبئة  .2  لطلب فتح فرصة تطوعية المخصصة الإلكت 

، الجامعةأو خارج  داخلالمنصة الوطنية للعمل التطوعي لطلب فتح فرصة تطوعية  على

ا لاحتياج الفعالية
ً
 .ويجوز للإدارة طلب معلومات إضافية وفق

ونية بفحص الفرصة المقدمة عت  نموذج إدارة العمل التطوعيتقوم  .3 ، التذاكر الإلكت 

 من ثمو، البيانات المطلوبة اكتمالدقة وو التطوعي العمل معايت  استيفاءومراجعة 

 عليها. ةالموافقإعطاء 

)إن  لتنفيذ الفرصة التطوعية بإجراء المخاطبات اللازمة مع الجهات الخارجية الإدارةتقوم  .4

 .وجدت(

 المستفيدة الجهة بي   التطوعي العمل لتنفيذ المتطوعي   تسجيل آليات على التنسيق يتم .5

 .وجدت إن والخارجية الداخلية الأخرى المشاركة والجهات

ام مع ،المتطوعي   لاستقطاب التطوعية الفرصة عن بالإعلانالمستفيدة ة الجه تقوم .6  الالت  

ي ضوابط الإعلان
 
يالمنصوص عليها  بما ورد ف

 
ليل منادس البند السَّ ف

َّ
 .الد

وط بالقبولإيتم  .7  منهم المقبولي   لغت  والاعتذار ،شعار المتطوعي   المستوفي   للشر

امج تقديم يتم .8  الفرص تنفيذ من المتطوعي   لتمكي   اللازمة والتأهيلية التدريبية الت 

 .بكفاءة التطوعية

، جميع إطلاع يتم .9 ميثاق العمل التطوعي  على التطوعية، الفرصة تنفيذ قبل المتطوعي  
ً
تبة والعقوبات المخالفات وكذلك وواجباتهم، حقوقهم متضمنا  .عليها المت 

طلب ست  التطوع من الإدارة لارتدائها وقت تنفيذ العمل تقوم الجهة المستفيدة ب .10

ونية تذكرة ال تعبئةوذلك من خلال التطوعي   .)طلب ستر سواعد أم القرى(الإلكت 

اف تحت خارج الجامعة تنفذ المشاركة من خلال المتطوعي   .11  الجهة من مباشر إشر

 .المستفيدة



 
 

م الجهة المنفذة للفرصة التطوعية بتوثيق ست  العمل التطوعي من خلال الصور أو ت .12  
لت 

ا ضمن نموذج تقرير الفرصة التطوعية
ً
 .مقاطع الفيديو، على أن يتم إرفاقها لاحق

، والجهات المستفيدة، وأثر العمل  .13 يتم قياس مستوى رضا المتطوعي   المشاركي  

، وذلك بعد تنفيذ الفرصة التطوعية ي المستقبل التطوعي
 
يتم .لتحسي   جودة العمل ف

ي ضوابط التغطية الإعلامية للأعمال التطوعية )
 
ام بما ورد ف يالمنصوص عليها الالت  

 
البند  ف

ليل منادس السَّ
َّ
 .عند نشر الخت  الد

مفصل عن المشاركة لإدارة العمل  تقرير يتم تقديم ؛الانتهاء من المشاركة دبع  .14

... للفرص /نموذج رقم... لجميع الفرص ، /)نموذج رقم التطوعي والمسؤولية المجتمعية

 . التدريبية(

ي حال وجود أي ملاحظات  .15
 
ي الإدارة، وف

تتم مراجعة التقارير المقدمة من قبل موظف 

 تعاد إلى الجهات لاستكمال الإجراءات اللازمة.

ونية  يحسب .16 ي المنصة الإلكت 
 
للمتطوعي   المسجلي   ف

َّ
بحسب ما  التطوعوساعات ة مد

ي تقرير الفرصة التطوعية
 
 ورد للإدارة ف

ً
 .ووفقا

ي شاركوا فيها الفرصة التطوعية المنفذةتقييم ظهر للمتطوعي   ي .17
 .الت 

ي السجلالمتطوعي   ، سمن قبل  تقييم الفرصة بعد .18
 
 .تظهر لهم الساعات ف

ة:لفرص ل ضوابط الإعلان والتغطية الإعلامية: السادسالبند  طوعيَّ
َّ
 الت

 الموحدة لضمان جودة المحتوى الإعلامي 
م الإدارة والجهات المستفيدة بضوابط النشر تلت  

ي
 :واتساقه مع الهوية المؤسسية للجامعة، وفق الآن 

: الضوابط العامة للنشر )الإعلان والتغطية(
ً
 :أولا

يُحظر نشر أي إعلان أو تغطية لفرصة تطوعية إلا بعد استيفاء  :الموافقات الرسمية .1
ً
 .الموافقات الرسمية واعتماد الفرصة نظاما

ي كافة  :الهوية البضّية .2
 
ام التام بالهوية البضّية الموحدة لجامعة أم القرى ف الالت  

، وفق أدلة إدارة  ي أو منصات التواصل الاجتماعي
ون  يد الإلكت  التصاميم المنشورة عت  الت 

 .الاتصال المؤسسي

ي لحوكمة حسابات التواصل الاجتماعي  :الحوكمة الرقمية .3
التقيد بالدليل الإجران 

 .والتعامل مع وسائل الإعلام بالجامعة )البندين السابع والثامن(

ام بالإشارة إلى )إدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية(  :المرجعية الإدارية .4 الالت  

ي كافة المنشورات
 
فة، ف  .كجهة منظمة أو مشر



 
 

 

يجب أخذ موافقة الإدارة الكتابية المسبقة قبل نشر أي محتوى  :المركزيلتنسيق ا .5

، أو  يتعلق بفرص تحت رعاية أو تنسيق جهات خارجية )حكومية، خاصة، قطاع غت  ربحي

 .أصحاب السمو الأمراء(

: المتطلبات الفنية للإعلان
ً
يجب أن يشتمل تصميم الإعلان على البيانات  :ثانيا

 :الجوهرية التالية

 .مسم الفرصة ومجالها -أ

 .المهام المطلوبة والفئة المستهدفة -ب

 .الموقع، التاري    خ، ووقت التنفيذ -ت

 .المزايا والحوافز )إن وجدت( -ث

 .رابط التسجيل الرسمي ومعلومات التواصل للاستفسار -ج

  -ح

: أخلاقيات التغطية الميدانية
ً
 :ثالثا

ي -أ
ي تقرير الفرصة النهان 

 
ام بتوثيق ست  العمل )صور/فيديو( لإرفاقها ف  

 .الالت 

ي هذا  -ب
 
مراعاة خصوصية وكرامة المستفيدين عند التصوير، والتقيد بالأنظمة المرعية ف

 .الشأن

 

آ: سابعالالبند 
َّ
ي الفرص الت

 
َّلية المشاركة ف

  :للأفراد ةطوعي

ي الفرص التطوعية عت  مسارين يضمنان 
 
ي الجامعة ف نفذ مشاركة منسون 

ُ
ت

ي
، وفق الآن  ي المنصة الوطنية للعمل التطوعي

 
 :حوكمة العمل ورصد الساعات ف

: مسار الفرص التطوعية داخل جهات الجامعة
ً
 :أولا

يتم الإعلان عن الفرصة التطوعية عت  القنوات الرسمية التابعة  :الاطلاع والتقديم .1

ي الإعلان. 
 
 للجهة، ويقوم المتطوع بالتقديم من خلال الرابط النظامي المرفق ف

وط ومتطلبات الاعتذار: /القبولالفرز و .1 ي حال استيفاء شر
 
، وف يتم فرز طلبات المتقدمي  

ة إلى ل الانضمامالفرصة، يتم تزويد المقبولي   برابط  لفرصة، والذي يوجههم مباشر

. أما غت  المستوفي    المنصة الوطنية للعمل التطوعي أو منصة التطوع الصحي

 .للمتطلبات، فيتم إشعارهم برسالة اعتذار



 
 

ة .2 منسق العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية بالجهة يتواصل  :التنسيق والمباشر

يوالتدريب والمتطوع لإتمام إجراءات القبول مع 
 .بدء التنفيذ الميدان 

م المتطوع بإعادة كافة العهد المستلمة )مثل  :إنهاء الفرصة .3 بعد إتمام المهام، يلت  

 بانتهاء مشاركته
ً
ها( للمنسق، ويُشعر رسميا  سواعد أم القرى وغت 

 .سُت 

) : مسار الفرص المؤسسية )إدارة العمل التطوعي
ً
 :ثانيا

ي التطوع على الفرص الموسمية  جميع المنسوبي   الراغبي  طلع ي :الإعلانات المركزية .2
 
ف

ويقومون بتقديم طلبات  الرسمية والجامعة )مثل رمضان والحج( عبر قنوات الإدارة

  .من خلالها الالتحاق

وط ومتطلبات الفرز والقبول/الاعتذار:  .3 ي حال استيفاء شر
 
، وف يتم فرز طلبات المتقدمي  

ة إلى ل الانضمامالفرصة، يتم تزويد المقبولي   برابط  لفرصة، والذي يوجههم مباشر

. أما غت  المستوفي    المنصة الوطنية للعمل التطوعي أو منصة التطوع الصحي

 .للمتطلبات، فيتم إشعارهم برسالة اعتذار

ي .4
ي للفرصة  :التنفيذ الميدان 

ف الميدان  يتم التنسيق المباشر بي   المتطوع والمشر

ام بالمهام والمواقع المحددة  .المعي   من قبل الإدارة، مع الالت  

ة الزمنية  :إغلاق الفرصة .5 م المتطوع بتسليم العهد والمستلزمات فور انتهاء الفت  يلت  

 .المحددة للفرصة

: رصد الساعات والاعتماد )لكلا المسارين(
ً
 :ثالثا

ي المنصة  الخارجية تقوم الإدارة أو الجهة :رصد الساعات .1
 
برصد ساعات التطوع ف

بيانات الفعالية من تقرير استلام ( أيام عمل من تاريخ 5الوطنية خلال مدة لا تتجاوز )

 .، ما لم يوجد عائق نظاميالمنسق

 

 

 



 
 

: : واجبات المتطوِّثامنالالبند   عي  

     : ي
م بالآن   على المتطوع أن يلت  

1. . ي يتطلبها العمل التطوعي
 التحلىي بالأخلاق الكريمة والآداب الت 

 للأنظمة واللوائح والتعليمات ذات الصلة بمجال  .2
ً
إنجاز المهام بأمانة ونزاهة؛ وفقا

 تطوعه.

 اتباع الأنظمة والضوابط الخاصة بالجامعة وبالجهة المستفيدة من عمله التطوعي .3

المحافظة على العُهد المسلمة له بجميع أشكالها، وإعادتها فور انتهاء المهمة  .4

 للجهة المسلمة.

ي الأعمال ذات الطبيعة الميدانية. .5
 
 مراعاة وسائل السلامة والحماية المهنية، خاصة ف

 الشية التامة وعدم إفشاء أي أشار أو بيانات اطلع عليها أثناء العمل أو بعد انتهائه. .6

عدم التضّي    ح للإعلام أو النشر عن العمل التطوعي دون إذن مسبق من الإدارة بالتنسيق  .7

.  مع إدارة الاتصال المؤسسي

ي الاعتذار عن  .8
 
( عند الرغبة ف

ً
ام بوسائل التواصل الرسمية، وإبلاغ المنسق )كتابيا الالت  

ة ب  )  ( ساعة على الأقل، لضمان استمرارية العمل.48الفرصة قبل موعد المباشر

؛  .9 ي وسائل التواصل الاجتماعي
 
حظر تصوير المستفيدين أو تداول بياناتهم الشخصية ف

 لكرامتهم وخصوصيتهم، إلا بموافقة رسمية مسبقة من الإدارة.
ً
 صونا

 النظامي بالتنسيق مع الإدارة القانونية بالجامعة لضمان  .10
للإدارة اتخاذ المقتض 

ام المتطوع بمقتضيات هذا الدليل.       الت  

 ع: طوُّ: شروط التَّتاسعالالبند 

هم، ويشمل ذلك الطلاب  .1 ي الجامعة أو من غت  أن يكون المتطوع من منسون 

 المتخرجي   وأعضاء هيئة التدريس والموظفي   المتقاعدين. 

ي المجال الذي يرغب التطوع  .2
 
أن يكون المتطوع صاحب أهلية وصلاحية كاملة للتطوع ف

 بإحدى الطرق التالية فيه

a)   أن يمتلك المتطوع القدرة العامة على أداء المهام التطوعية  :التطوع العام

ام بالتعليمات والإرشادات  دون الحاجة إلى مؤهلات أو مهارات تخصصية، مع الالت  

 .المنظمة للعمل

 

 



 
 

 

b)   أن يكون لدى المتطوع مهارات محددة تتناسب مع طبيعة  :التطوع المهاري

ة أو التدريب أو الشهادات  الفرصة التطوعية، مع إمكانية إثباتها من خلال الخت 

 .ذات العلاقة

c)   ي
 
اف  على مؤهل علمي أو ترخيص  :التطوع الاحت 

ا
أن يكون المتطوع حاصلا

ة عملية معتمدة، بما يضمن تقديم  ي المجال المطلوب، مع توفر خت 
 
ي ف

مهت 

 .خدمة تخصصية وفق المعايت  المهنية

ألا يكون العمل التطوعي المكلف به من صميم المهام أو المسؤوليات الوظيفية  .1

ي مكان عمله، وألا يتعارض وقت التنفيذ مع واجباته الأكاديمية أو 
 
الأصلية للمتطوع ف

 الوظيفية الرسمية.

ي  .2
ون  استكمال كافة إجراءات التسجيل ورفع المستندات المطلوبة عت  النظام الإلكت 

 للإدارة أو المنصات الوطنية المرتبطة بها قبل بدء النشاط.

ي أو  ألا .3
ي عمله الأكاديمي أو الوظيف 

 
تتعارض ساعات العمل التطوعي مع انتظامه ف

.  جدوله الدراسي

ي حال كان  .4
 
( ف الحصول على موافقة جهته التابعة للجامعة )للطلاب والموظفي  

 التنفيذ يتطلب التغيب عن ساعات الدراسة أو العمل الرسمية.

ي هذا الدليل العام. .5
 
ام ببنود )الحقوق والواجبات( الواردة ف  الإقرار والالت  

التعهد بعدم المطالبة بأي مبالغ مالية أو امتيازات وظيفية خارج إطار الحوافز المعنوية  .6

.
ً
 والساعات التطوعية المعتمدة رسميا

ي  .7
 
 الإجراءات الإدارية. جميع أن يتبع التسلسل الإداري ف

وط   .8 ام بجميع الشر ي تالإضافية التعهد بالالت  
،  اتطلبهالت  طبيعة العمل التطوعي

 الإدارة أو الجهة المستفيدة.  اوتحدده

امات: حقوق عاشرالبند ال   :  والت    المتطوعي  

م الإدارة والمتطوع  يهدف هذا البند إلى بناء بيئة تطوعية آمنة ومحفزة، وتلت  

 بالأحكام الآتية:

 



 
 

: حقوق المتطوع
ً
 :ينأولا

يت اح العم ل التطوع ي لم ن تج اوز س ن الثامن ة عش رة م ن س كان المملك ة العربي ة  .1

الس عودية مال م يمنع ه عج ز ٌ أو حك م قضائ ي ٌ أو مان ع نظام ي، ويح ق له م 

 عل ى وج ه الخص وص م ا يل ي:

التقدي  م عل  ى كاف  ة الف  رص التطوعي  ة المتاح  ة ل  دى الجه  ات المس  تفيدة م  ا  .2

 دام  ت تتوف  ر فيه  م المتطلب  ات الخاص  ة بالف  رص التطوعي  ة.

الإشعار بوصول طلبات الانضمام للفرص التطوعية، والرد عليهم بقبول أو رفض  .3

 طلباتهم. 

التعري ف بالجه ة المس تفيدة ال ي س يتطوع معه ا وآلياته ا وإجراءاته ا الخاص ة  .4

ب إدارة العم ل التطوع ي، وتتضمن عل ى وج ه الخص وص آلي ة المخالف ات والج زاءات، 

وآلي ة الش كاوى والتظلم ات، وآلي ة تعوي ض وع لاج المصابي ن بس بب تنفي ذ الاعم ال 

 نه اء العم ل التطوع ي لديه ا.التطوعي ة، وآلي ة إ

التعري  ف بتفاصي  ل تنفي  ذ الف  رص التطوعي  ة، وآلي  ة الإش  راف والدع  م  .5

المخص  ص له  ا، والأش  خاص الذي  ن س  يكونون عل  ى اتص  ال به  م أثن  اء تنفي  ذ 

 الف  رص التطوعي  ة.

الحص  ول عل  ى الم  وارد اللازم  ة لأداء الف  رص التطوعي  ة حس  ب طبيع  ة كل  .6

فرص  ة واحتياجاته  ا، مث  ل: الأجه  زة والأدوات والملاب س والس كن والإعاش ة 

ت، وف ق م ا ي رد ف ي الف رص التطوعي ة المعلن ة م ن الجه ات لاوالمواص

 المس  تفيدة.

التدري  ب عل  ى المه  ارات والمع  ارف اللازم  ة لأداء فرصه  م التطوعي  ة ال  ي تحت  اج  .7

إل  ى تدري  ب بالمس  توى المطل وب، بن اء ا عل ى الاحتي اج التدري ي، ع ر أش كال ووس ائل 

 التدري ب الملائم ة والمتاح ة وال ي تحدده ا الجه ات المس  تفيدة.

توف  ر مش  رف ٍ أثن  اء تنفي  ذ الف  رص التطوعي  ة؛ للتأك  د م  ن أداء المه  ام والأدوار  .8

بالش  كل المطل  وب خ لال الوق  ت المح دد له ا وتذلي ل الصعوب ات ال ي ق د 

 تواجهه م.

 



 
 

الحف  اظ عل  ى س  رية بيان  ات المتطوعي  ن الش  خصية وع  دم تداوله  ا م  ع أي  .9

ط  رف ثال  ث دون علمه  م باس  تثناء ال  وزارة، واللجن  ة، والمرك  ز، والجه  ات 

 الإش  رافية، وع  دم اس  تخدامها لأي غ  رض آخ  ر غ  ر ال  ذي ج ُ مع  ت ل  ه.

ي الفرص التطوعية  .10
 
الحصول على التقييم والتغذية الراجعة حول أدائهم ف

. حات التطوير والتحسي    ومقت 

التعوي ض ع ن أي مضّوف ات ت م تكليفه م به ا أثن اء أداء فرصه م التطوعي ة  .11

بع د الحص ول عل ى موافق ة الجه ة المس تفيدة بالص رف، وفق ا لآلي ة التعوي ض 

 الداخلي ة للجه ة المس تفيدة.

الحص  ول عل  ى ش  هادة تط  وع وخ  رة تتضم  ن مس  م الفرص  ة التطوعي  ة  .12

المنج  زة ونطاقه  ا الزم  ي وس  اعاتها ووص ف الخ رة المكتس بة، إضاف ة إل ى 

الحص ول عل ى س جل بالأعم ال التطوعي ة المنج زة ع ر المنص ة الوطني ة للعم  ل 

 التطوع  ي.

 توفت  بيئة آمنة لممارسة الأعمال التطوعية.  .13

أثن  اء التدري  ب أو ممارس  ة العم  ل التطوع  ي، أو خ  ال  -إذا أصي  ب  -الع لاج  .14

ذهاب  ه إل  ى عمل  ه التطوع  ي وعودت  ه من ه، حس ب النظ ام والآلي ة المعم ول ب ه 

 .المعني ة ل دى الجه ة المس تفيدة وبم ا يتواف ق م ع أنظم ة وتوجيه ات الجه ات

. :
ً
اماتثانيا  :ينالمتطوع الت  

يلت  زم المتط  وع بقب  ول الفرص  ة التطوعي  ة ف  ي المنص  ة الوطني  ة للعم  ل التطوع  ي، 

والموافق  ة عل  ى ميث  اق تنفي  ذ الفرص ة التطوعي ة )ف ي الف رص التطوعي ة ال ي تتطل ب 

 ذل ك( قب ل تنفي ذ العم ل التطوع ي ويلزم ه أثن اء التنفي ذ م ا يل ي:

والمجتمعي  ة والميث  اق الأخلاق  ي للعم  ل التطوع  ي  الإسلاميةالال ت زام بالقي  م  .1

والأنظم  ة والتعليم  ات والضواب  ط الخاص  ة بالجه  ة المس  تفيدة وفق  ا لم  ا ورد 

 ف  ي اللائح  ة.

إنجاز العمل التطوعي المكلف به بإتقان ٍ وأمانة ٍ ونزاهة، وفق مقتضيات العمل  .2

 التطوعي ومبادئه وأهدافه.



 
 

المحافظة على العهد المستلمة، وإعادتها بعد انتهاء العمل التطوعي إلى الجهة  .3

 المستفيدة.

رض  اه ع  ن الفرص  ة التطوعي  ة بع  د إتمام  ه للعم  ل التطوع  ي  بتقييمالالت  زام  .4

م  ن خ  ال المنص  ة الوطني  ة للعم  ل التطوع  ي ومراع  اة المصداقي  ة ف  ي عملي  ة 

 .التقييم

ي القطاع الحكومي عن  .5
 
 ساعة شهريا. 100أن لا تزيد الساعات التطوعية للموظف ف

الحف اظ عل ى س رية المعلوم ات ذات الخصوصي ة المتعلق ة بالجه ة المس تفيدة أو  .6

الفرص ة التطوعي ة وبيان ات المس تفيدين، وع دم إفش اءها لأي ط رف ثال ث أثن اء أو 

 بع د انته اء العم ل التطوع ي.

الإفص  اح للمعنيّي  ن ع  ن أي تض  ارب للمصال  ح ق  د ينش  أ م  ن عمل  ه التطوع  ي  .7

 قب  ل المش  اركة في  ه، أو م  ت  ظه  ر تض  ارب ٌ للمصال  ح.

التقي د بجمي ع تعليم ات ووس ائل الأم ن الس امة عن د تنفي ذ الف رص التطوعي ة،  .8

وخاص ة ذات الطبيع ة الميدانية، والإفص اح ع ن الحال ة الصحي ة للمتط وع ال ي 

 تتطل ب رعاي ة خاص ة.

ع  دم الإدلاء أو التضّي  ح أو النش  ر لأي معلوم  ة تخ  ص الجه  ة المس  تفيدة ف  ي أي  .9

وس  يلة إعلامي  ة أو وس  ائل التواص  ل الاجتماع  ي دون الحص  ول عل  ى إذن خط  ي 

 م  ن الجه  ة المس  تفيدة.

ع  ات أو اس  تلامها ب  أي ش  كل م  ن الأش  كال س  واء  .10 ع  دم جم  ع الأم  وال أو التت 

 بش  كل ش  خضي أو ب  اسم الجه  ة المس  تفيدة. 

: الحوافز والمكافحادي الالبند   :تآعشر

ي  اأو سنويًّا لإدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية تكريم المتطوعي   دوريًّ .1
 
ف

َّ
َّالمناسبات والفعالىي

ي
ات الوطت 

َّ
َّة والد

 ة. ولىي

ة لدعم ت معنويَّآا من حوافز ومكافما يراه مناسبا حلرئيس الجامعة أو من يُفوضه من .2

 .  وتشجيع المتطوعي  

 



 
 

ا
َّ
يالبند الث

: المخالفات والعقوبات ن   :عشر

يعات       ي حق الأنظمة والتشر
 
حالة صدور أي مخالفة من المتطوع ف

النظامية والقانونية الجامعية؛ فإنه يحق للإدارة بالتنسيق مع الجهة 
:   المستفيدة والإدارة القانونية ما يلىي

 . التطوعية المقدمة من قبلهالإيقاف الفوري للخدمات  .1

ي  التحاقهمنع  .2
 
 ة؛المقبل الفرص التطوعيةبالعمل التطوعي ف

ا
 لطبيعة المخالفة.  اوفق

 ؛حجب وثيقة العمل التطوعي الموضحة للساعات التطوعية .3
ا
 لطبيعة المخالفة.  اوفق

ي يستحقها المتطوع  .4
 ؛لعمله جزاءتطبيق العقوبات الت 

ا
الجهات عليه  لما تنصّ اوفق

 والرقابية. الأمنية

ي تظلمات المتطوع، والتحقق منها، واتخاذ ما يلزم حيالها.  .5
 
 النظر ف

 
َّ
: البند الث ةالث عشر

َّ
 مد

َّ
  :طوعالت

عتمد "الساعة الزمنية" كوحدة أساسية لقياس وحساب مدة التطوع  :وحدة القياس .1
ُ
ت

ي الميدان
 
 ف
ً
 .المنفذة فعليا

فون بالحدود القصوى  ي:سقف الرصد اليومي والشهر .2 م المنسقون والمشر يلت  

 :للاحتساب بما يتوافق مع سياسات المنصات الوطنية المعتمدة

( ساعات في اليوم الواحد، وبما لا يتجاوز 5أقض ) حدب :المنصة الوطنية للعمل التطوعي  -أ

 .أو وفق ما يستجد من تعليمات تنظيمية صادرة عن المنصة .( ساعة خلال الشهـر الميلادي100)

: منصة التطوع  -ب ( ساعات في اليوم الواحد، أو وفق ما يستجد من 6) أقض بحدالصحي

 .تعليمات تنظيمية صادرة عن المنصة

ا لاحتياج الجهة المستفيدة  :تحديد مدة الفرصة .3
ً
حدد مدة الفرصة التطوعية وفق

ُ
ت

وطبيعة ومجال الفرصة، مع توضيح وقت بداية ونهاية التنفيذ بشكل واضح، والإعلان 
ا عن إجمالىي مدة التطوع وعدد الساعات المحددة لها للمتطوعي  

ً
 .مسبق

ي  ة:احتساب الساعات التطوعي .4
حتسب الساعات التطوعية بناءا على المدة الفعلية الت 

ُ
ت

ي الميدان، ويجوز احتساب مدة التحضت  ضمنها، على أن 
 
م فيها المتطوع العمل ف

ّ
قد

يكون الحد الأقض للاستحقاق هو إجمالىي الساعات المعلنة للفرصة، ويتم احتساب 

ا لمشاركته الفعلىي
ً
 الساعات المستحقة لكل متطوع وفق



 
 
 

ي الجامعة )موظفي   أو  :داخل المهامت .5  احتساب ساعات تطوعية لمنسون 
ً
يُحظر تماما

ي  أعضاء هيئة تدريس( خلال أوقات دوامهم الرسمي المعتاد، إلا بموجب إذن كتان 

 .مسبق من صاحب الصلاحية يوضح طبيعة المبادرة وأثرها

 
البند الرَّ

ِّ
: الات َّابع عشر

ي
 
  :عاياتوالرِّراكات ات والشَّفاف

تتولى الإدارة بناء وتطوير جسور التعاون مع القطاعات المختلفة بما يخدم مستهدفات 

، وفق الضوابط الآتية:  العمل التطوعي

: تقوم الإدارة بإعداد مسودات مذكرات التفاهـم التفاهم إعداد وتطوير مذكرات .1

اكة الداعمة  ي والاجتماعيواتفاقيات التعاون والشر ، بالتنسيق  للعمل التطوعي والخت 

 لضمان المواءمة النظامية.الإدارة العامة للشؤون القانونية الكامل مع 

: تعُرض كافة الاتفاقيات والشراكات والرعايات على صاحب التفاهم مذكرات اعتماد .2

 للأنظمة والإجراءات المتبعة، وبالتنسيق 
ً
الصلاحية بالجامعة لاعتمادها وتوقيعها، وفقا

اكات وحدةكمع الجهات ذات العلاقة بالجامعة )  (.المؤسسي الاتصال إدارة و الشر

عات والمنح والوصايا والأوقافإدارة الرعايات:  .3  لمجلس الجامعة صلاحية قبول التت 

وط،  الخاصة بالأنشطة التطوعية والمجتمعية سواء كانت مطلقة أو مقيدة بشر

وط مع أهداف الجامعة وأنظمتها. يطة ألا تتعارض تلك الشر  شر

اكات المعتمدة، وقياس  .4 م الإدارة بمتابعة تنفيذ بنود الشر المتابعة وقياس الأثر: تلت  

 العائد التنموي منها، ورفع تقارير دورية بنتائجها لصاحب الصلاحية.

: الأحكام العامَّ الخامسالبند    :ةعشر

ي الجامعة )طلبة، أعضاء هيئة تدريس،  :الأولوية المهنية .1 يُسمح لمنسون 

ط ألا يتعارض ذلك مع مقتضيات  ، بشر ( بممارسة العمل التطوعي موظفي  

ي
 .مهامهم الأساسية وأدائهم الأكاديمي أو الوظيف 

 

 

 



 
 

ي الفرص التطوعية خلال ساعات  :لتطوع أثناء الدواما .2
 
يجوز للمتطوع المشاركة ف

، ولصاحب  العمل الرسمية بعد الحصول على موافقة كتابية من الرئيس المباشر

ي إيقاف المشاركة إذا اقتضت مصلحة العمل ذلك، بالتنسيق 
 
الصلاحية الحق ف

 .مع الإدارة

 

ن الإدارة المتطوعي   من ممارسة أنشطتهم عت  "الفرق  :لعمل الجماعيا .3
ّ
مك
ُ
ت

ي قواعد بيانات الجامعة والمنصات 
 
 والمسجلة ف

ً
التطوعية" المعتمدة رسميا

 .الوطنية

للإدارة صلاحية تحديث هذا الدليل أو وضع قواعد وإجراءات  :مرونة التحديث .4

 
ً
عد جزءا

ُ
عتمد من صاحب الصلاحية بالجامعة، وت

ُ
منظمة للحالات المستجدة، وت

 .لا يتجزأ من هذا الدليل فور صدورها

ي متكامل  :الحوكمة الرقمية والأثر المهاري .5
ون  م الإدارة بتشغيل نظام إلكت  تلت  

ات اللحظية  ونية(، لضمان قياس المؤشر لأتمتة كافة العمليات )عت  التذاكر الإلكت 

ي الجامعة  .وتوثيق الأثر التنموي لمنسون 

م الإدارة بمتابعة أداء المتطوعي   وفق معايت  جودة  :التقويم والتحفت   .6  
تلت 

ين منهم ي للمتمت  
 .معتمدة، وتفعيل أدوات التحفت   المعنوي والتقدير المهت 

تنفرد الإدارة بصلاحية إجراء المخاطبات الرسمية وتنسيق  :التمثيل الرسمي .7

الفرص التطوعية والفعاليات المجتمعية مع الجهات الخارجية، لضمان وحدة 

 .الخطاب المؤسسي للجامعة

ات .8 م الإدارة برسم الخطط السنوية  :التخطيط والمؤشر ووضع التشغيلية تلت  

ي تحقيق رؤية 
 
ي تعكس دور الجامعة ف

اتيجية الطموحة الت  ات الاست  المؤشر

 .2030المملكة 

م الإدارة برفع تقارير دورية وسنوية  :الشفافية والرفع لصاحب الصلاحية .9 تلت  

ي المجالات التطوعية 
 
شاملة لصاحب الصلاحية، توضح منجزات الجامعة ف

ية والمجتمعية  ، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.والخت 

م الدراسات والمشاري    ع الاستشارية )المدفوعة(  :الدراسات الاستشارية .10
ّ
قد
ُ
ت

ي مجالات العمل التطوعي والمجتمعي عت  "معهد البحوث والدراسات 
 
ف

 .والخدمات الاستشارية" بالجامعة، وفق التنظيمات المعمول بها

عات أو المنح )النقدية أو العينية( وفق  :الامتثال المالىي .11 عامل كافة التت 
ُ
ت

( من اللائحة المنظمة للشؤون المالية للجامعات، وبما  المادة )الثامنة والأربعي  

اهة والشفافية والامتثال للأنظمة المرعية  .يضمن الت  

 

 



 
 

َّغات النِّالمسوِّ
 :ةظامي

صلة     
َّ
طوعي ، والمت

َّ
ة للعمل الت ليل على مسوغات نظاميَّ

َّ
استند الد

  : الىي
َّ
حو الت

َّ
ي الجامعات، وهي على الن

 
 ببعض اللوائح المعتمدة ف

: رقم م/ .1 ، الصادر بموافقة المرسوم الملكي  هـ .١٤٤١-٥-٢٧، بتأري    خ ٧٠نظام العمل التطوعي

: رقم اللائحة  .2  ٦\٢المنظمة للشؤون المالية للجامعات، الصادرة بقرار مجلس التعليم العالىي

 .ه ١٤١٦-٣-١٨، وتأري    خ 

ي الجامعات السعودية، من: أعضاء هيئة التدريس ومن  .3 اللائحة المنظمة لشؤون منسون 

ي حكمهم، وقواعدها التنفيذية بجامعة أم القرى. 
 
 ف

: رقم م/اللائحة المنظمة لشؤون الجامعات .4 ، وتأري    خ ٢٧، والموافق عليها بالمرسوم الملكي

 هـ. ١٤٤١-٣-٢

 هـ. 14٣٤ -٢-١٦، وتأري    خ:  ٤٣٤.٧٦٧٨لائحة حقوق وواجبات الطالب، المُعتمدة برقم:  .5

ونية التذاكر  :الإلكت 

ونية ) • (: طلب فرصة تطوعية للجهـات المستفيدة داخل الجامعة )إدارية، 1تذكرة إلكت 

، أعضاء هيئة تدريس(.  عامة، طلاب، موظفي  

ونية ) • (: طلب فرصة تطوعية للجهـات المستفيدة خارج الجامعة )جهـات 2تذكرة إلكت 

 خارجية، جهات جامعة(.

ونية ) •  (: طلب فرصة تطوعية مع التطوع الصحي )جهـات جامعة(.3تذكرة إلكت 

ونية ) • (: طلب المشاركة في الفعاليات المجتمعية )أكاديمية، إدارية، عامة، 4تذكرة إلكت 

، أعضاء هيئة تدريس(.  موظفي  

ونية ) • (: طلب المشاركة كمتطوع لدى الجامعة )جهـات خارجية، جهـات 5تذكرة إلكت 

 جامعة، طلاب(.

ونية ) • (: طلب المشاركة كمتطوع لدى الجهـات المستفيدة خارج الجامعة 6تذكرة إلكت 

 )موظفين، أعضاء هـيئة تدريس(.

 

 



 
 

ونية ) • (: طلب مشاركة منسوبي الجامعة في المسؤولية المجتمعية مع 7تذكرة إلكت 

 جهات خارجية )أعضاء هيئة تدريس، طلاب(.

ونية ) • (: التدريب التطوعي )أكاديمية، إدارية، عامة، موظفين، أعضاء هـيئة 8تذكرة إلكت 

 تدريس، طلاب(.

ونية ) •  (: حصر بيانات المدربين من داخل الجامعة للأعمال التطوعية.9تذكرة إلكت 

ونية ) •  (: رفع بيانات فعالية )التقرير الختامي لرصد الأثر والساعات(.10تذكرة إلكت 

ونية ) •  (: رفع بيانات برنامج تدريبي )خاص برصد نتائج البرامج التدريبية(.11تذكرة إلكت 

ونية ) • (: تسجيل كمتطوع في نموذج "سواعد أم القرى" )لقاعدة البيانات 12تذكرة إلكت 

 العامة(.

ونية ) •  (: طلب ستُر سواعد أم القرى )لتأمين الزي الميداني الرسمي(.13تذكرة إلكت 


