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تنبيه: يجب مواءمة هذا النموذج مع نشاط الجمعية ولائحتها الأساسية والأنظمة واللوائح السارية، ثم اعتماده رسميًا قبل نشره أو تطبيقه.
بيانات الوثيقة
التصنيف: اللوائح والنموذج الشامل.
نطاق التطبيق: مجلس الإدارة، والإدارة التنفيذية، والموظفون، والمتطوعون، والمتعاقدون بحسب طبيعة الوثيقة.
سجل التعديل: توثق كل مراجعة برقم إصدار وتاريخ وملخص للتغيير وقرار الاعتماد.
الهدف
تنظيم استقطاب المتطوعين وإدارتهم وحمايتهم وربط الفرص باحتياجات الجمعية.
تصميم الفرص
تحدد المهمة والمدة والموقع والمهارات والمخاطر والمشرف والمخرجات.
لا يستخدم المتطوع بديلًا دائمًا لوظيفة مدفوعة بطريقة تخل بالحقوق أو الجودة.
الاستقطاب والاختيار
تعلن الفرص بوضوح وتطبق معايير عادلة، وتتحقق المتطلبات الخاصة عند التعامل مع فئات حساسة.
التوجيه والإشراف
يوقع المتطوع على اتفاق أو ميثاق يوضح الحقوق والواجبات والسرية.
يقدم تعريف بالجمعية والمهمة والسلامة وآلية الإبلاغ عن الحوادث.
السجلات والتقدير
توثق الساعات والمهام والتقييم والشهادات.
يعترف بمساهمات المتطوعين دون وعود مالية غير معتمدة.
الشكاوى وإنهاء المشاركة
تتاح قناة آمنة للشكاوى، ويجوز إنهاء المشاركة عند الإخلال بالالتزامات بعد إجراء عادل.
المراجعة والاعتماد
تراجع الوثيقة دوريًا وعند صدور تحديث نظامي أو حدوث تغيير جوهري في أعمال الجمعية.
لا تصبح الوثيقة نافذة إلا بعد اعتمادها وفق الصلاحيات المعتمدة في الجمعية.
تحفظ النسخة المعتمدة وسجل التعديلات في مستودع الوثائق الرسمي، وتنشر النسخة المخصصة للإفصاح عند الحاجة.
	الإعداد
	المراجعة
	الاعتماد

	[الاسم والمسمى]
	[الاسم والمسمى]
	[مجلس الإدارة/صاحب الصلاحية]

	[التوقيع والتاريخ]
	[التوقيع والتاريخ]
	[رقم القرار والتاريخ]


مصادر الاسترشاد: قواعد وأدلة المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، والموضوعات والبنى المتكررة في وثائق الحوكمة المنشورة علنًا في مواقع جمعيات أهلية سعودية. أُعيدت صياغة المحتوى كنموذج عام ولم يُنسخ كوثيقة خاصة بأي جمعية.
نموذج استرشادي قابل للتعديل - لا يعد معتمدًا إلا بعد مراجعته واعتماده من الجهة المختصة في الجمعية




