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منظومة معرفية إبداعية لمجتمع منتجالرؤية

بنــاء مجتمــع معرفــي تنافســي مــن خــال؛ بيئــة تعليميــة متطــورة، وبحــوث علميــة، الرسالة
فاعلــة. مجتمعيــة  وشــراكات  ومبــادرات 

الأهداف

1. تنويع مصادر الدخل وتنميتها. 
2. رفع كفاءة الموارد المادية والبشرية والتقنية. 

3. تطوير العمل المؤسسي الجاذب والمحفز.
4. تصميم برامج تعليمية نوعية تلبي احتياجات سوق العمل.

5. بناء منظومة بحثية علمية متطورة.
٦. تعزيز القيم والانتماء والفكر المعتدل لدى الطلبة.

٧. تقديم مبادرات مجتمعية فاعلة تعزز دور الجامعة ومكانتها.

القيم
الإتقان، المسؤولية، المؤسسية، روح الفريق، الإبداع، التنافسية، الفاعلية.
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  مقدمة  

ــذ دور الجامعــة فــي خدمــة المجتمــع والمســاهمة فــي    يعــد العمــل التطوعــي أحــد أدوات تنفي
تعميــق ثقافــة العمــل التطوعــي والمشــاركة فيــه ،وذلــك تنفيــذاً لمبــادرات الخطــة الاســتراتيجية 
لجامعــة بيشــة والمســاهمة فــي تفعيــل دور الجامعــة فــي خدمــة المجتمــع وتحقيــق أهــداف رؤيــة 
2030 وهــو مليــون متطــوع وخمســة مليــون ســاعة تطــوع بحلــول 2030  ، ويتــم تحقيــق ذلــك مــن 
خــال توســيع مجــال التطــوع ليشــمل المجتمــع ككل، والإتاحــة والســهولة مــن خــال منصــة الكترونيــة 
ــق  ــع وتحقي ــة المجتم ــة وتنمي ــة لخدم ــوع بالمملك ــة التط ــع منص ــا م ــم ربطه ــة ويت ــوع بالجامع للتط

ــة المســتدامة. التنمي
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الفصل الأول
التعريف بالدليل
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  أولا: أهداف الدليل  

يهدف هذا الدليل إلي :

توفير إطار مرجعي بجامعة بيشة في كل ما يخص العمل التطوعي .. 1

تحديــد وتوضيــح آليــة العمليــة التطوعيــة ومراحلهــا بالجامعــة بدايــة مــن تســجيل الفرصــة التطوعيــة وانتهــاء . 2
بالتحســين المســتمر .

تنظم وتحديد مهام ومسؤوليات وحقوق جميع أطراف العملية التطوعية.. 3

تشجيع الأفراد علي التطوع في إطار نظم محددة وواضحة وشرح كامل للأهداف.. 4

تحديد وتقديم نماذج العملية التطوعية لكل الأطراف وحوكمة نظام التطوع .. 5

توضيح الرؤية للعملية التطوعية والفهم للقائمين علي تنفيذ التطوع  .. 6

خطوة نحو اتمتة العملية التطوعية بالجامعة .. 7

  ثانياً: أهمية الدليل  
 

ــرة  ــكل البرامــج كخب ــة فــي جامعــة بيشــة وإضافــة مقــرر العمــل التطوعــي ل ــث البرامــج الأكاديمي  مــع تحدي
ميدانيــة، دعــت الحاجــة أن تقــوم الجامعــة بإصــدار هــذا الدليــل لإيجــاد منظومــة منضبطــة للعمــل التطوعــي، 
مسترشــدين فــي هــذا بنظــام العمــل التطوعــي الصــادر بالمرســوم الملكــي رقــم)م/70( وتاريــخ 1441/5/27هـ 
ــر موحــدة  ــة ، ومعايي ــة مــن خــال نمــاذج محــددة ومقنن ــة مؤسســية  تضمــن الموضوعي ،  فــي إطــار مرجعي
ومعلنــة تلبــي متطلبــات الحوكمــة والشــفافية ، ومترابطــة ومتســقة أثنــاء مراحــل التنفيــذ  ، وتكامــل الأدوار 
فــي منظومــة واحــدة وتضمــن اســتدامة التنفيــذ مــع الحصــول علــي التغذيــة المرتــدة والعمــل علــي التحســين 
ــرات والمهــارات،   ــادل الخب المســتمر دائمــا ، إضافــة الــي التعــاون مــع الجامعــات والجهــات التطوعيــة فــي تب
وتلبيــة لمتطلبــات الاعتمــاد المؤسســي والبرامجــي، ولــذا كان لزامــا علــي الجامعــة إصــدار مثــل هــذا الدليــل 

لتنظيــم العمــل التطوعــي بهــا ومرشــد لجميــع القائميــن علــي التنفيــذ .
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  ثالثاً: المستفيدون من الدليل  

يستفاد من هذا الدليل جميع الأطراف المشاركين في العملية التطوعية وتشمل :

المتطوع : من خال تحديد المهام والمسئوليات والحقوق وتوفير النماذج .. 1

المهــام . 2 تحديــد  التنفيــذ والتقييــم مــن خــال  المقــرر ومتابعــة  بتدريــس  القائــم   : الداخلــي  المشــرف 
. للإنجــاز  المطلوبــة  النمــاذج  وتوفيــر  والمســئوليات 

المشــرف الخارجــي فــي الجهــة المســتفيدة : وتحديــد المهــام والمســؤوليات وتوفيــر نمــاذج التنفيــذ . 3
والتقييــم .

وحــدة المســؤولية المجتمعيــة بالكليــة : بتوفيــر دليــل شــامل للعمــل التطوعــي يحكــم التخطيــط والتنفيــذ . 4
والتقويــم ومرجعيــة لــكل الأطــراف .

إدارة العمــل التطوعــي بالجامعــة : أحــد أهــداف الوحــدة انجــاز دليــل العمــل التطوعــي وتطويــره باســتمرار . 5
إضافــة الــي حوكمــة ومعياريــة الأعمــال والأنشــطة .

الجهات المستفيدة من العمل التطوعي : لوجود دليل واضح ومحدد ويساعد علي التنفيذ الفعال.. 6

جامعــة بيشــة : أحــد الأدوات المســتخدمة فــي تفعيــل العمــل التطوعــي والمشــاركة المجتمعيــة وتحقيــق . 7
متطلبــات الاعتمــاد إضافــة الــي المســاهمة فــي تطويــر العمــل التطوعــي بالمملكــة العربيــة الســعودية .  

 رابعاً: الرؤية والرسالة  

رؤية العمل التطوعي: 

التنمية المستدامة الشاملة والتعاون لجودة الحياة 

رسالة العمل التطوعي:

تعزيز روح العمل التطوعي والمشاركة المجتمعية وتنمية المجتمع .
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الفصل الثاني
مصطلحات العمل التطوعي

وأهميته وأهدافه
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  أولًا: المصطلحات 

العمل التطوعي:

ــاره، رغبــة فــي خدمــة  ــة، بطوعــه واختي كل جهــد أو عمــل يقدمــه شــخص ذو صفــة طبيعيــة او اعتباري
ــه )مــادة 1، نظــام العمــل التطوعــي(. المجتمــع وتنميت

إدارة العمل التطوعي:

إدارة بالجامعــة تتبــع وكالــة الجامعــة للشــؤون التعليميــة تقــوم بــإدارة ومتابعــة وتطويــر العمــل 
ــة. ــب الصاحي ــن صاح ــا م ــدد له ــا يح ــب م ــة وحس ــي بالجامع التطوع

المشرف علي إدارة العمل التطوعي:

ــن  ــى العمــل التطوعــي بالجامعــة وينســق بي ــة الأعمــال يشــرف عل ــس بكلي ــة التدري  أحــد أعضــاء هيئ
ــة. ــه مــن صاحــب الصاحي ــف ب ــا يكل ــات والجهــات المســتفيدة وحســب م الكلي

دليل العمل التطوعي:

ــة  ــق العمــل التطوعــي وبمــا يتوافــق مــع القواعــد التنظيمي ــه فــي تطبي ــزم ب ــم إعــداده ويلت ــل يت دلي
ــة . ــس المختص ــن المجال ــد م ــي ويعتم ــل التطوع للعم

المتطوع:

كل من يقدم عماً تطوعياً، دون اشتراط مقابل مادي أو معنوي )مادة 1، نظام العمل التطوعي(.

خطة التطوع:

هي خطة يتم تطويرها بين المشرف الداخلي والمشرف الخارجي قبل بدء التطوع.

مجال التطوع: 

أي عمل ميداني يتوافق مع المتطوع ومعتمد من وكالة الجامعة للشؤون التعليمية.

المشرف الداخلي للعمل التطوعي:

ــات  ــم بتدريــس المقــرر ويشــرف علــى الطــاب /الطالب ــة والقائ ــة التدريــس بالكلي هــو أحــد أعضــاء هيئ
ــة لهــم. ــارات ميداني فــي العمــل التطوعــي الميدانــي ويقــوم بزي

المشرف الخارجي للعمل التطوعي:

هــو أحــد الموظفيــن فــي الجهــة المســتفيدة الــذي يكلــف مــن الجهــة بالأشــراف وتقييم فريــق التطوع 
خــال فتــرة التطوع.

الجهة المستفيدة:

أي جهــة غيــر هادفــة الــي الربــح تســتفيد مــن العمــل التطوعــي، ســواء كانــت عامــة أو أهليــة )مــادة 
1، نظــام العمــل التطوعــي(.
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الفريق التطوعي:

مجموعــة مــن الأفــراد يمارســون عمــاً تطوعيــاً، تحــت قيــادة موحــدة، لتحقيــق أهــداف مشــتركة 
ــة تتكــون مــن سياســات وإجــراءات موصوفــة بأشــراف الجهــة المســتفيدة  ــاءً علــي أطــر نظامي ومحــددة، وبن

ــي(. ــل التطوع ــام العم ــادة 1، نظ )م

 الميثاق الأخلاقي للمتطوع:

 يشمل الضوابط والالتزامات والقيـــم والمبـــادئ وتحدد المتطلبات المنوطة بالمتطوعيـــن وواجباتهـــم، 
وتحفـــظ حقوقهـــم أثنـــاء ممارســة العمـــل التطوعـــي ويساعد جميع الأطراف المشــاركة في العمل التطوعي 

علــى أداء مهامهــم بجــودة وكفــاءة عالية.

  ثانياً: أهمية العمل  التطوعي  

على مستوي الفرد:

صقل المهارات والمعارف والخبرات واكتساب كل ما هو جديد.  -

إقامة عاقات اجتماعية مبنية علي حب الخير والعطاء دون مقابل.  -

تحقيق الذات والرضا عن النفس.  -

تعزيز الانتماء الوطني.  -

2. على مستوي الجامعة:

تحسين آلية المشاركة المجتمعية وتسهيل التطبيق.  -

تنمية المجتمع وتحسين الصورة الذهنية والحضور للجامعة لدي المجتمع.  -

المساهمة في تحقيق ميزة تنافسية في العمل التطوعي وتحقيق رؤية ٠3٠2.  -

3. على مستوي الجهة المستفيدة:

توظيف الإمكانيات وتحقيق قيمة مضافة.  -

المساهمة في تنفيذ المسؤولية المجتمعية والتكامل مع الجهات الأخرى.  -

جذب واستقطاب الكفاءات للعمل بالجهة.  -

4. على مستوي المجتمع:

ترسيخ مبدأ التكافل والتضامن بين أفراد المجتمع.  -

المحافظة وإحياء القيم والفضائل التي يتميز بها المجتمع.  -

التنمية الاقتصادية من خال ترسيخ مفهوم البذل والعطاء.  -



دليل العمل التطوعي بجامعة بيشة13

 ثالثاً: أهداف العمل  التطوعي  

يهدف العمل التطوعي الي :

نشر ثقافة العمل التطوعي بين أفراد المجتمع ومؤسساته.. 1

ــة لــدي أفــراد المجتمــع . 2 ــم الانتمــاء الوطنــي والعمــل الإنســاني والمســؤولية الاجتماعي ــز قي تعزي
ــاته. ومؤسس

تنمية قدرات المتطوعين وتوجيها نحو الأولويات الوطنية.. 3

دعم جهود الدولة والتكامل مع القطاعات الأخري لتنمية المجتمع .. 4

ــة . 5 ــة وتنمي ــة مضاف ــق قيم ــة وتحقي ــة فعال ــات بطريق ــوارد والطاق ــف الم ــع وتوظي ــة المجتم تنمي
ــتدامة. مس

  رابعاً: أهداف إدارة العمل  التطوعي  

تهدف إدارة العمل التطوعي الي:

إدارة وتنظيم وتوجيه عملية التطوع بالجامعة والمتابعة مع الكليات والجهات المستفيدة.. 1

تنمية قدرات المتطوعين وتوجيها نحو الأولويات الوطنية.. 2

أعداد واعتماد وتطوير أدلة التطوع والإطار العام للتطبيق في ضوء نظام العمل التطوعي.

التواصل والتنسيق مع الجهات المستفيدة لتسجيل فرص التطوع.. 3

ــاركة . 4 ــات المش ــع الجه ــاركة م ــنوية بالمش ــوع الس ــي التط ــدوات وملتق ــل والن ــم ورش العم تنظي
والمســتفيدة.

المساهمة في إنشاء بوابة التطوع الالكترونية بالجامعة والإشراف والمتابعة لها. . 5
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 خامساً: أطراف العملية التطوعية    

يوجد ثاثة أطراف رئيسة للعملية التطوعية بالجامعة وههم :

-1 المتطوعين :وتضم الفئات التالية :

أ- الأفراد : سواء كانوا :

طــاب /طالبــات فــي جامعــة بيشــة لــم يجتــازوا مقــرر العمــل التطوعــي وينطبــق عليــه ضوابــط الالتحاق   -
ــي . ــل التطوع بالعم

ــرر العمــل التطوعــي ، أو طــاب مــن خــارج جامعــة  ــازوا مق ــات فــي جامعــة بيشــة اجت طــاب /طالب  -
بيشــة أو موظفيــن أو أعضــاء هيئــة التدريــس أو أي فــرد مــن داخــل الجامعــة أو خارجهــا ، يقدمــوا طلــب التطــوع 

ــوع . ــم التط ــة ويت ــؤون التعليم ــة للش ــة الجامع ــن وكال ــد م ــة ويعتم ــوع بالجامع ــن إدارة التط ــع م ويراج

ب- أي جهــة أو هيئــة أو منظمــة ســواء داخــل الجامعــة أو خارجهــا ، يقدمــوا طلــب التطــوع ويراجــع مــن   -
ــوع . ــم التط ــة ويت ــؤون التعليم ــة للش ــة الجامع ــن وكال ــد م ــة ويعتم ــوع بالجامع إدارة التط

-2 المستفيدون :

وهــم أي جهــة غيــر هادفــة للربــح تســتفيد مــن العمــل التطوعــي ســواء كانــت عامــة أو أهليــة ، ويتــم تعبئــة 
ــة  ــة الجامع ــن وكال ــد م ــة ويعتم ــوع بالجامع ــن إدارة التط ــع م ــرح ويراج ــي مقت ــل تطوع ــجيل عم ــوذج تس نم

ــوع  . ــة للتط ــة الجامع ــي منص ــن عل ــاح للمتطوعي ــة ويت ــؤون التعليم للش

-3 إدارة التطوع بالجامعة :

ــة بأكملهــا  ــة التطوعي ــر العملي ــن )العــرض ( والمســتفيدين ) الطلــب ( وتدي ــن المتطوعي هــي حلقــة الوصــل بي
وتســاعد فــي تنميــة العمــل التطوعــي بالجامعــة وتتواصــل بصفــة مســتمرة مــع وحــدات الخدمــة المجتمعيــة 

بالكليــات والجهــات الخــري بالجامعــة وخــارج الجامعــة لتســجيل الفــرص التطوعيــة وإتاحتهــا للمتطوعيــن .
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الفصل الثالث
المهام
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  أولًا: مهام المتطوع  

التحلي بالأخاق والآداب التي يتطلبها العمل التطوعي الذي اختاره.. 1

إنجاز العمل التطوعي ومتطلباته بأمانة ونزاهة.. 2

اتباع الأنظمة والتعليمات والضوابط الخاصة بالجهة المستفيدة من عمله التطوعي.. 3

المحافظة على العهد المسلمة اليه بجميع اشكالها، وإعادتها إلى الجهة المستفيدة.. 4

ــد . 5 ــه أو بع ــاء عمل ــي أثن ــل التطوع ــق بالعم ــة تتعل ــأي معلوم ــح ب ــر أو الأدلاء أو التصري ــاء أي س ــدم إفش ع
تركــه.

عدم انهاء العمل التطوعي قبل إشعار الجهة قبلها بوقت كافي وألا يخل ذلك بالعمل التطوعي.. 6

  ثانياً: مهام المشرف الداخلي للعمل التطوعي  

ــد خطــة التطــوع بالتنســيق مــع وحــدة . 1 ــن والجهــات المســتفيدة وتحدي التواصــل والتنســيق مــع المتطوعي
ــة . ــة بالكلي ــؤولية المجتمعي المس

توجيه ومتابعة المتطوعين والزيارة الميدانية لهم.. 2

التأكد من الالتزام بقواعد الأمن والسامة وحماية المتطوعين.. 3

متابعة أداء المتطوعين وتحفيزهم وتقويمهم. . 4

رفع تقرير عن مشروعات التطوع للمشرف علي وحدة المسؤولية المجتمعية بالكلية.. 5

  ثالثاً: مهام المشرف الخارجي للعمل التطوعي   

تصميم وتسجيل البرامج التطوعية وفق أهدافها التنموية. . 1

استقبال واستقطاب الراغبين في الفرص التطوعية المنفذة من خالها.. 2

تدريب المتطوعين ورفع مستوي قدراتهم وخبراتهم.. 3

توفير المستلزمات التي يحتاجها العمل التطوعي والمتطوع.. 4

مراعاة وسائل السامة وحماية العاملين في العمل التطوعي.. 5

متابعة أداء المتطوعين وتحفيزهم وتقويمهم ورفع التقييم للمشرف الداخلي.. 6

منــح المتطــوع شــهادة تطــوع وخبــرة موضــح بهــا نــوع العمــل التطوعــي ومدتــه وســاعات العمــل التطوعية . 7
ووصــف الخبــرة التــي اكتســبها منه



دليل العمل التطوعي بجامعة بيشة17

  رابعاً: مهام المشرف العام علي العمل التطوعي  بالجامعة  

إدارة وتنظيم وتوجيه عملية التطوع بالجامعة والمتابعة مع الكليات والجهات المستفيدة.. 1

أعداد وتطوير أدلة التطوع والإطار العام للتطبيق في ضوء نظام العمل التطوعي.. 2

التواصل والتنسيق مع الجهات المستفيدة لتسجيل فرص التطوع.. 3

تنظيم ورش العمل والندوات وملتقي التطوع السنوية بالمشاركة مع الجهات المشاركة والمستفيدة.. 4

 اقتــراح التقويــم الأكاديمــي الســنوي للعمــل التطوعــي فــي بدايــة العــام الجامعــي فــي ضــوء التقويــم 	. 
الجامعــي.

المساهمة في إنشاء بوابة التطوع الالكترونية بالجامعة والإشراف والمتابعة لها. . 6

رفع تقارير العمل التطوعي بالجامعة لوكالة الجامعة للشؤون التعليمية.. 7

توافر قاعدة بيانات شاملة عن التطوع بالجامعة.	. 

التعاون والتواصل مع جهات التطوع بالمملكة والتكامل وتبادل الخبرات معها.. 9

  خامساً: ضوابط الالتحاق بالعمل التطوعي  

أ.  بالنسبة لطاب الجامعة:

أن يجتاز الطالب / الطالبة مقررات السنة الأولي.. 1

أن يكون الطالب / الطالبة منتظم أكاديميا ومسجل في مقرر العمل التطوعي.. 2

حضور الطالب الاختبار الفصلي في المقرر.. 3

ب.  بالنسبة لغير طاب الجامعة وطاب الجامعة الذين اجتازوا مقرر العمل التطوعي:

تعبئة نموذج التطوع.. 1

موافقة إدارة التطوع بالجامعة.. 2

ــازوا مقــرر  ــم يجت ــن ل ــن اســتيفاء عشــرون ســاعة تطــوع لطــاب الجامعــة الذي ــع المتطوعي ــي جمي ــزم عل ج.  يل
ــم. ــوع لغيره ــروع التط ــب مش ــي، وحس ــل التطوع العم
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  سادسا: التقويم الأكاديمي لبرامج التطوع بالجامعة  

أ - التقويم الأكاديمي لبرامج التطوع لطاب / طالبات مقرر العمل التطوعي :

يقوم المشرف علي إدارة العمل التطوعي بالجامعة بالإعان عن التقويم الأكاديمي السنوي للعمل 
التطوعي لطاب مقرر العمل التطوعي  في بداية العام الجامعي في ضوء التقويم الجامعي ويشمل بداية 

ونهاية المهام التالية:

الإطار النظري )للطاب والطالبات(.. 1

الاختبار الفصلي )للطاب والطالبات(.. 2

فترة طرح واعتماد الفرص التطوعية.. 3

بداية ونهاية التطوع.. 4

فترة التقييم ورصد النتائج في النظام الأكاديمي او منح الشهادات.. 5

فترة رفع تقارير العمل التطوعي من الكليات للمشرف علي العمل التطوعي بالجامعة.. 6

ــة . 7 ــة الجامع ــة لوكال ــي بالجامع ــل التطوع ــي العم ــرف عل ــن المش ــي م ــل التطوع ــر العم ــع تقاري ــرة رف فت
ــة. ــؤون التعليمي للش

ب - التقويم الأكاديمي لبرامج التطوع لغير طاب / طالبات مقرر العمل التطوعي :

يقوم مدير إدارة العمل التطوعي بالجامعة بالإعان عن مشروعات العمل التطوعي والفرص التطوعية 
المتاحة ووقتها  تسجياً وتنفيذا علي منصة التطوع بالجامعة.

  سابعاً: تقييم العمل التطوعي   
 

1. يتم التقييم وفق النماذج المعتمدة والمهام التالية فيما يخص الطاب/الطالبات الذين لم يجتازوا مقرر 
العمل التطوعي بالجامعة :

مهام التقويم المطلوبة:م
الأسبوع المحدد 

لتسليمه

نسبته من 
التقييم 

النهائي %
5 %1-5المشاركة والتفاعل 1
2٠ %٦اختبار فصلى نظري2
-من ٧ الي 12التطبيق العملي لا يقل عن 2٠ ساعة تطوع 3
25 %13تقرير المشرف الداخلي 4
25 %13تقرير المشرف الخارجي 5

6
التقرير المقدم من المتطوع بفكرة تطوير أو عمل تطوعي الى 

المشرف الداخلي.
14% 25

1٠٠%الاجمالي 
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2. المتطوعين من غير الطاب والطالبات تضاف درجات المشاركة والتفاعل والاختبار الفصلي الي درجات 
تقرير المشرف الخارجي لتصبح 5٠% ويكون كالتالي :

مهام التقويم المطلوبة:م
الأسبوع المحدد 

لتسليمه
نسبته من التقييم 

النهائي %
-من ٧ الي 12التطبيق العملي 1
25 %13تقرير المشرف الداخلي 2
5٠ %13تقرير المشرف الخارجي 3

4
التقرير المقدم من المتطوع بفكرة تطوير أو عمل 

تطوعي الي المشرف .
14% 25

1٠٠%الاجمالي 

3- فــي حالــة مشــروعات تطــوع ذات طبيعــة خاصــة يتــم التطبيــق حســب المشــروع وتطبيــق أســاليب المتابعــة 
ــم المناســبة مــن نمــاذج العمــل التطوعــي المعتمــدة بالتنســيق مــع إدارة التطــوع بالجامعــة ويترجــم  والتقوي

التقييــم الــي مســتوي الأداء الــذي يثبــت فــي شــهادة التطــوع .

  ثامناً: منصة التطوع بجامعة بيشة   
 

ــي  ــة ال ــاذج الورقي ــل كل النم ــم تحوي ــي ويت ــل التطوع ــل العم ــال ومراح ــع أعم ــة لجمي ــة الكتروني ــي منص ه
الكترونيــة ويشــرف عليهــا ويتابعهــا المشــرف علــي العمــل التطوعــي بالجامعــة وهــي وســيلة تواصــل فعالــة 
بيــن جميــع أطــراف عمليــة التطــوع، وتتضمــن عــدة أيقونــات هــي حــول المنصــة والاخبــار والفعاليــات وشــركاء 
النجــاح مــن مؤسســات ومبــادرات مــن المتطوعيــن وفــرص التطــوع المتاحــة وبنــك الفــرص التطوعيــة وقصــص 

النجــاح.
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الفصل الرابع
نماذج العمل التطوعي
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  نماذج العمل التطوعي المعتمدة  

تــم وضــع نمــاذج التطــوع بهــدف حوكمــة وموضوعيــة وتوثيــق عمليــة التطــوع وهــذه النمــاذج تتــاح للمشــرف 
الخارجــي )الجهــة المســتفيدة( والمشــرف الداخلــي )الكليــة ( والمتطــوع وهــي :

بيان بنماذج العمل التطوعي:

اسم النموذج رقم النموذج الجهة 

المشرف الداخلي 
)الكلية ()1(

نموذج اعتماد عمل تطوعي)1/أ(

توجيه المتدربين )المتطوعين ( للجهات التدريبية)1/ب(

استمارة الزيارات الميدانية للمشرف الداخلي)1/ج(

استمارة تقييم تقرير العمل التطوعي)1/ د(

تقرير العمل التطوعي)1/ هـ(

المشرف الخارجي
 ) الجهة المستفيدة (

)2(

مشروع عمل تطوعي مقترح)2/أ( 

نموذج خطة عمل المتطوعين)2 /ب (

)2/ج(
استمارة التعهد بالمحافظة على سرية العمل والالتزام 

بواجبات التدريب

كشف الحضور والانصراف للمتدرب)2/د(

استمارة تقييم جهة التدريب للمتدرب)2/هـ(

المتطوع  )3(

استمارة طلب تطوع  )3/أ(

استمارة تقييم المتدرب لجهة التدريب)3/ب(

إرشادات كتابة التقرير النهائي )3/ج(
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  أولًا: نماذج التقييم المعتمدة للكلية  

نموذج )1/أ(

نموذج اعتماد عمل تطوعي

)تعبــأ مــن قبــل المشــرف الداخلــي وتعتمــد مــن الكليــة وترســل إلــي إدارة العمــل التطوعــي قبل نهاية الأســبوع 
الخامــس مــن الفصل الدراســي (

أولًا: البيانات الأولية :

الشعبة رمز المقرر القسم الكلية/الجهة 

اسم وطبيعة العمل التطوعي  
تاريخ بدء 
العمل 

التطوعي 

تاريخ نهاية العمل 
التطوعي 

عدد فريق العمل  التطوعي
المشرف 

الداخلي على 
الفريق

الاسم 

الجوال

اسماء المتطوعين المشاركين )من 5 الي 15 متطوع /ة كحد اقصي (

اسم المتطوعم
رقم الهوية / 

الإقامة 

الرقم 
الأكاديمي ان 

وجد
1
2
3
4
5

ثانياً:  جهة العمل التطوعي )المستفيدة ( :

بيانات التواصل المشرف الخارجي عنوانهااسم الجهة  
جوال

ايميل
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ثالثاً: عناصر المشروع التطوعي : 

أهداف المشروع التطوعي  
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................

مهام المشروع التطوعي  
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................

مخرجات المشروع التطوعي  
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................

رابعاً: بيانات الموافقة :

عميد الكلية )                         (رئيس القسم )                   (المشرف الداخلي على الفريق

الاســــــم : 

التوقيع : 

الاســــــم : 

التوقيع: 

الاســــــم : 

التوقيع : 

اعتماد وكيل الجامعة للشؤون التعليمية

الاســـــــم : 

التوقيع :   
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نموذج )1/ب(

توجيه المتدربين )المتطوعين ( للجهات التدريبية

سعادة / ....................................................                                      حفظه الله 
السام عليكم ورحمة الله وبركاته

ــم  ــاون وإياك ــرفنا التع ــا يش ــر كم ــة والتقدي ــب التحي ــم أطي ــة أن تهديك ــة بيش ــة ....... بجامع ــب لكلي ــة يطي بداي
بتفعيــل برنامــج العمــل التطوعــي وذلــك مــن خــال تطبيــق سياســة التكاتــف المثمــر المبنــي علــى التخطيــط 

ــز ونجــاح . ــق العمــل التطوعــي بتمي ــل الكــوادر وتطب ــا ومــن إدارتكــم الموقــرة فــي تأهي الهــادف ســعياً من
عليــه نشــكر لســعادتكم ســلفاً مشــاركتكم الفعالــة فــي تنفيــذ برنامجنــا العمــل التطوعــي المنــوط بنشــر ثقافــة 

العمــل التطوعــي لخدمــة المجتمــع وتنميتــه مــن منطلــق المســئولية المجتمعيــة للجامعــة  . 
وهذه بيانات المرشحين للعمل التطوعي بمشروع....................بإدارة .................... بمحافظة ..............:

التخصصالاسمرقم الهوية / الإقامةم
1
2
3
4
5
٦
٧
٨
٩

1٠

وذلك للتطوع والتدريب في قطاعكم الموقر لمدة لا تقل عن 2٠ ساعة اعتباراً من   /      /   144-هـ إلى تاريخ    
/     /   144 هـ . 

علماً بأن المشرف الأكاديمي الذي سيتولى الإشراف والمتابعة للمتدرب من قبل الكلية هو سعادة 
الدكتور /      

  جوال / 
وتفضلوا بقبول وافر تحياتي وتقديري .

عميد الكلية/الجهة: .....................           
الختم : .....................................      

الاسم: ...........................................         
       

التوقيع: ........................................         
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نموذج  )1/ج(

استمارة الزيارات الميدانية للمشرف الداخلي 

)تعبأ من قبل المشرف الداخلي(

أولًا:معلومات شخصية عن المتطوع :

اســـــــــم المتطوع : .............................. رقم الهوية / الإقامة: ..................................
القســـــم :................................ جهة التطوع والتدريب  : ...................................................

ثانيا :فضاً ضع عامة ) √( أمام الاختيار المنساب وفق المعايير التالية :

م
5 =ممتاز             4 =جيد جداً            3= جيد            2=مرضي                1=غير مرضي

54321معايير التقييم

مدى التزام المتدرب بأوقات الدوام الرسمي 1

مدى التزامه بأنظمة ولوائح المنظمة 2

الاهتمام بالمظهر العام للمتطوع3

القدرة على أداء المهام المكلف بها 4

مدى قدرته على تطبيق المعرفة التخصصية المكتسبة 5

أسلوب تعامله مع رؤسائه في العمل ٦

أسلوب تعامله مع زمائه في العمل ٧

تقبل واستيعاب ماحظات المشرف الأكاديمي٨

٩
قدرة المتطوع على تحليل بيئة العمل وفهم طبيعة العمل في 

جهة التدريب والتطبيق 

تقبل التوجيه والنقد الهادف1٠

مدى وضوح البرنامج التطوعي التدريبي للمتطوع وتطبيقه له 11

ماحظة :
الدرجة النهائية للمتطوع من 25 درجة , وتحسب درجة المتطوع  = درجة التقييم ÷ 2.2 = الدرجة المستحقة 

اسم المشرف الداخلي : ................................... تاريخ الزيارة :....................
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نموذج )1/ د(

استمارة تقييم تقرير العمل التطوعي  

)تعبأ من قبل المشرف الداخلي فردي أو جماعي (

أولًا: معلومات شخصية عن المتطوع :

اســـــــــم المتطوع : .............................. رقم الهوية / الإقامة: ..................................

القســـــم :................................ جهة التطوع والتدريب  : ..............................................

ثانيا :فضاً ضع عامة ) √( أمام الاختيار المنساب وفق المعايير التالية :

م
5  =ممتاز             4 =جيد جداً            3 = جيد            2 =مرضي                1 =غير مرضي

54321معايير التقييم

التنسيق والناحية الشكلية.1

سامة اللغة و عدم وجود أخطاء.2

استيفاء  عناصر التقرير.3

رؤية المتطوع  واقتراحات التحسين والمشروعات الجديدة.4

التوثيق وإرفاق شواهد وأدلة.5

ماحظة :
الدرجة النهائية للمتطوع من 25 درجة.

 
اسم المشرف الداخلي : ................................             التوقيع  :.................
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نموذج )1/ هـ(

نموذج تقرير عن مشرعات العمل التطوعي

)تعبأ من قبل المشرف الداخلي وترسل لوحدة المسؤولية المجتمعة بالكلية  وترسل علي إنجاز إلي إدارة 
العمل التطوعي بعد نهاية التطبيق،  ومن المشرف على العمل التطوعي بالجامعة مع تقرير إجمالي 

بمشروعات العمل التطوعي في الفصل الدراسي وترفع لوكالة الجامعة للشؤون التعليمية (
طبقا لبيانات النموذج التالي: 
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المشرف الداخلي  :

الاسم :..............................................         التوقيع:............................. 
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  ثانياً: نماذج التقييم المعتمدة للجهة المستفيدة  

نموذج )2/أ( 

مشروع عمل تطوعي مقترح

)تعبأ من قبل الجهة المستفيدة علي النموذج وترسل إلي إدارة العمل التطوعي قبل نهاية الأسبوع الثالث من 
الفصل الدراسي (

أولًا: البيانات الأولية لجهة التطوع :

عنوانهااسم الجهة

بيانات التواصل المسئول المباشر
جوال
ايميل

ثانياً: بيانات مشروع التطوع المقترح :
مكان التطبيق والتنفيذ اسم مشروع التطوع المقترح 

طبيعة العمل التطوعي  
التاريخ المتوقع لبدء العمل 

التطوعي 
التاريخ المتوقع لنهاية 

العمل التطوعي 

عدد فريق العمل  التطوعي 
المطلوب

المشــرف علــي 
المشــروع 

الاسم 
جوال 
ايميل

ثالثاً: عناصر المشروع التطوعي  :
أهداف 

المشروع 
التطوعي  

-1
 -2
-3

مهام المشروع 
التطوعي  

-1
-2
-3
-4

مخرجات 
المشروع 

التطوعي  
المتوقعة

-1
-2
-3
-4

رابعاً: بيانات الموافقة : 
اعتماد المدير المشرف علي المشروع 

الاســــــم : 
التوقيع : 

الاســــــم : 
التوقيع : 
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نموذج )2/ب(

نموذج خطة عمل المتطوعين

)تعبأ من قبل المشرف الخارجي وترسل مع رئيس فريق التطوع )متطوع ( وتسلم للمشرف الداخلي قبل نهاية 
الأسبوع الأول من التطبيق(

اسم الجهة  :...................................................
مشروع التطوع   :...................................................
عدد فريق العمل التطوعي  :..............................

مهمة المتطوع اسم المتطوعم 
ايام 

ووقت 
التطوع 

تاريخ بدء 
التطوع 

تاريخ 
انتهاء 

التطوع  

مكان 
التنفيذ

الرئيس 
المباشر

1
2
3
4
5
6
7
	
9

10
11
12
13
14
15

المشرف الخارجي :

الاسم : .........................................................  التوقيع : :.......................
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نموذج )2/ج(

استمارة التعهد بالمحافظة على سرية العمل والالتزام بواجبات التدريب

)تعبأ من قبل المتطوع وتحتفظ بها جهة التدريب في الأسبوع  الأول من التطبيق(

أولا : معلومات شخصية عن المتطوع :
اسم المتطوع :      

رقم الهوية / الإقامة :                                              رقم الجوال :
أتعهد بما يلي :

 أن أحافظ على السرية التامة في عملي بكل دقة وذلك طيلة مدة تدريبي لدى مقر التدريب , وبعد إنهائي 
التدريب لديهم , وأن ألتزم بما يلي : 

حضور اللقاء التعريفي ببرنامج العمل التطوعي في الموعد المحدد.- 1
العمل حسب الأنظمة واللوائح والمعايير الإرشادية الخاصة بالجهة التدريبية.- 2
المحافظة على أوقات الدوام والالتزام بالحضور بالزي الرسمي وذلك  حسب تعليمات جهة - 3

التدريب.
الاستخدام الأمثل لممتلكات جهة التدريب وبيئة المكان الذي سأتدرب فيه كالمباني ووسائل - 4

الاتصال الالكترونية ومصادر المعلومات والأجهزة. 
التقيد بقواعد الأمن والسامة. - 5
أداء المهام والواجبات واحترام التوجيهات وتقبل النقد الهادف.- ٦
التواصل الدائم مع المشرف الأكاديمي ,وخاصة عند مواجهة أي مشاكل تعيق سير العملية - ٧

التدريبية. 
إعداد استمارات التقييم المطلوبة وإرسالها إلى المشرف الأكاديمي.- ٨
إعداد التقرير النهائي وإرساله إلى المشرف الأكاديمي.- ٩
عدم تغيير جهة التدريب.- 1٠
القيد بماء جاء في سياسة الغياب والحرمان.- 11

توقيع المتطوع : ............................ حرر بتاريخ :       /     /     14ه.



دليل العمل التطوعي بجامعة بيشة31

نموذج  )2 /د (

كشف الحضور والانصراف للمتطوع

)تعبأ من قبل المتدرب بإشراف المشرف الخارجي وترسل مع التقييم بظرف مغلق وتسلم للمشرف الداخلي 
بعد نهاية التطبيق(

اسم المتطوع :                                                         القسم : 
جهة التطوع والتدريب :                                                        

اسم المشرف في جهة التطوع والتدريب :                         مسمى الوظيفي :
تاريخ بداية التدريب :                                                تاريخ نهاية التدريب :

التاريخاليوم
ماحظات المشرف الانصرافالحضور

على التطوع والتدريب  التوقيعالوقتالتوقيعالوقت
الأحد 
الاثنين

الثاثاء 
الأربعاء

الخميس 
الأحد 
الاثنين

الثاثاء 
الأربعاء
الخميس
الأحد 
الاثنين

الثاثاء 
الأربعاء
الخميس
الأحد 
الاثنين

الثاثاء 
الأربعاء
الخميس
الأحد 
الاثنين

الثاثاء 
الأربعاء
الخميس

اسم المشرف الخارجي  :                                            مسمى الوظيفة:                                                  
التوقيع:



دليل العمل التطوعي بجامعة بيشة32

نموذج  )2/هـ(

استمارة تقييم جهة التطوع والتدريب للمتدرب

)تعبأ من قبل المشرف الخارجي وترسل في ظرف مغلق وتسلم للمشرف الداخلي مع كشف توقيع المتدربين 
بعد نهاية التطبيق(

أولًا:معلومات شخصية عن المتدرب:

اســـــــــم المتطوع :  .............................. رقم الهوية / الإقامة: ..................................
القســـــم :................................ جهة التدريب  : ...................................................

ثانيا :فضاً ضع عامة ) √( أمام الاختيار المنساب وفق المعايير التالية :

م

5 =ممتاز          4 =جيد جداً             3= جيد             2=مرضي              1= غير مرضي

معايير التقييم 
54321

التزام المتطوع بوقت الحضور والانصراف 1

الانضباط في العمل 2
الرغبة في التعلم وتولي مهام متنوعة  3
إنجاز ما يكلف به المتطوع  بشكل مناسب 4
الالتزام بإجراءات وأنظمة العمل 5
إدراك المتطوع لتفاصيل العمل 6
أسلوب تعامله مع الزماء 7
القدرة على تحليل بيئة العمل وفهم طبيعة العمل 	
المعرفة التخصصية المكتسبة 9

القدرة على التجديد والابتكار وإظهار الحماس أثناء التنفيذ10

ثالثاً : أي ماحظات أخرى عن المتطوع:

ماحظة:
الدرجة النهائية للمتطوع من 25 درجة او 5٠ في حالة المتطوع من غير الطاب والطالبات ، وتحسب الدرجة 

المستحقة 
1- الدرجة المستحقة للطاب والطالبات = درجة التقييم ÷ 2 = الدرجة المستحقة

2- الدرجة المستحقة لغير الطاب والطالبات = درجة التقييم .

اسم المشرف الخارجي على التطوع  : ............................  مسمى الوظيفي : ................... 
التاريخ : 
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  ثالثاً: نماذج التقييم المعتمدة للمتطوع  

نموذج )3/أ(

استمارة طلب تطوع 

)تعبأ من قبل المتطوع من غير الطاب والطالبات (

أولا: معلومات شخصية عن المتطوع :

العنوانالوظيفة الحاليةالعمررقم الهوية / الإقامةاســـــــــم المتطوع  

المهاراتالاميلالجوال
مجال التطوع 

المقترح
وقت التطوع 

المقترح

التاريخ : توقيع المتطوع : .................................................   

رأي إدارة العمل التطوعي :
موافق   )   (                          غير موافق  )   (

المبررات : ............................................................

اسم المشرف علي إدارة العمل التطوعي: ......................................

التوقيع : .........................................................
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نموذج )3/ب(

استمارة تقييم المتطوع لجهة التدريب

)تعبأ من قبل المتطوع  وتسلم للمشرف الداخلي مع تقرير التطبيق(

أولا: معلومات شخصية عن المتطوع  :

رقم الهوية/الإقامة: .................................. اســـــــــم المتطوع: ..............................     
جهة التطوع: ........................................ القســـــم: ..............................................  

اسم مشروع التطوع : ............................................

ثانياً: فضاً ضع عامة ) √( أمام الاختيار المنساب وفق المعايير التالية :

م 
5=ممتاز         4=جيد جداً        3=جيد       2=مرضي       1=غير مرضي

54321معايير التقييم 

توفير بيئة تحتوي على التجهيزات الازمة 1

اظهار الاحترام وحسن التعامل 2

مدى تفاعل مشرف التدريب معك3

الوقت المخصص للتدريب معك4

5
مدى توافق إمكانيات وقدراتك مع الوظيفة التي 

تتدرب عليها 

مناسبة التدريب للثقافة النظرية المكتسبة 6

مدى وضح البرنامج التدريبي المعد للمتدرب7

ثالثاً: أي ماحظات أخرى عن جهة التدريب:

توقيع المتطوع:                                                  التاريخ:
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نموذج )3/ج(

  إرشادات كتابة التقرير النهائي  

)يسترشد بها المتطوع في كتابة التقرير وتمثل الحد الأدنى لمحتويات التقرير (

يتكون التقرير النهائي من مجموعة من المعلومات على الشكل التالي : 

صفحة الغلاف :

وتشــمل بيانــات الجامعــة والكليــة والشــعار , اســم مشــروع التطــوع وجهــة التطبيــق ,أســم الطالــب )الفريــق ( , 
الرقــم الجامعــي أو الســجل المدنــي , التخصــص , اســم المشــرف الأكاديمــي , تاريــخ تقديــم التقريــر  .

قائمة المحتويات :

وهــي قائمــة بجميــع العناويــن والأشــكال والجــداول ان وجــدت الأساســية والفرعيــة مــع توضيــح أرقــام 
الصفحــات .

تمهيد ومقدمة :

ويشــمل تقديــم مدخــل مناســب للتقريــر ووصــف موجــز لطبيعــة ونوعية التدريــب في مشــروع التطــوع وأهدافه, 
كمــا يعــرض بشــكل مختصــر الإنجــازات التــي حققها الطالــب والأهــداف المحققة .

تفاصيل التدريب:

ــن مناســبة حســب  ــة باســتخدام عناوي ــج المحققــة مرتب ــب والنتائ ــع المهــام المســندة للطال شــرح شــامل لجمي
ــة المتفــق عليهــا . ــب والخطــة التدريبي طبيعــة التدري

تقييم مشروع التطوع :

موضحا أهم الايجابيات والسلبيات ومقترحات عاجها .

خاتمة :

يوضــح فيهــا الأهــداف العامــة التــي حققهــا والمهــارات المكتســبة  للمتــدرب ومشــروعات العمــل التطوعــي 
المقترحــة .

ملاحظة :

الدرجة النهائية للتقرير  من 25 درجة
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  المصادر :  

1- نظام العمل التطوعي، الصادر بالمرسوم الملكي رقم)م/٧٠(وتاريخ 1441/5/2٧هـ .

ــة الدائمــة للخطــط والمناهــج رقــم )٦(  ــة الأعمــال، المعتمــد مــن اللجن ــي فــي كلي ــب التعاون ــل التدري 2- دلي
ــة الأعمــال، جامعــة بيشــة . ــة رقــم 1-٦-٦ ، كلي ــخ 143٩/5/14هـــ بالتوصي بتاري

3- دليــل التدريــب الميدانــي، المعتمــد مــن اللجنــة الدائمــة للخطــط والمناهــج رقــم )4( بتاريــخ 1441/٦/22هـــ 
بالتوصيــة رقــم 1-٦-4، وكالــة الجامعــة للشــؤون التعليمــة، جامعــة بيشــة.

4- توصيف مقرر العمل التطوعي بجامعة بيشة، كلية الأعمال، جامعة بيشة .

5- الدليل التنظيمي لكليات جامعة بيشة، الإصدار الأول، وكالة الجامعة للشؤون التعليمة، جامعة بيشة.

٦- الائحــة التنظيميــة للعمــل التطوعــي فــي مــداري التعليــم العــام للعــام الدراســي 143٦-143٧هـــ، وزارة 
التعليــم.

ــام 143٧/143٦هـــ، وزارة  ــم الع ــدارس التعلي ــي م ــي ف ــل التطوع ــة العم ــق لائح ــة لتطبي ــة التنفيذي ٧- الخط
ــم. التعلي

٨- العمــل التطوعــي فــي الميــدان التربــوي 2٠1٦-143٨هـــ، الدليــل التنظيمــي للعمــل التطوعــي فــي الميدان 
ــوي، وزارة التعليم. الترب

٩- دليل لبرامج تطوع جدة لإدارة العمل التطوعي، جمعية مراكز الاحياء بمحافظة جدة.

1٠- ميثاق اخاقيات العمل التطوعي، وزارة التنمية الاجتماعية، سلطنة عمان.

11- تجارب وخبرات الجامعات الأخرى جامعة الباحة والملك عبد العزيز.

12- إضــاءات فــي مياديــن العمــل التطوعــي، مبــادرة مقدمــة لوكالــة الجامعــة للشــؤون التعليمــة مــن حمــده 
محمــد آل محمــود.

13- دليــل تشــغيل منصــة العمــل التطوعــي )حســاب المتطــوع (، وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة ، 
المملكــة العربيــة الســعودية، 1441هـ.

14- الدليل الإرشادي للتطوع في بيئة العمل للجهات الحكومية، الامارات العربية المتحدة .
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منظومة معرفية إبداعية لمجتمع منتج .الــــرؤيـــة

بناء مجتمع معرفي تنافسي من خلال؛ بيئة تعليمية متطورةالرســـالة
وبــحـــوث عــلـــمـــيــــة، ومــبـــادرات وشــــراكــــات مـــجـــتمعية فاعلة . 

>  تــنــويع مصــادر الــدخـــل وتــنــمــيــتــهــا .الأهداف
>  رفع كفاءة الموارد المادية والبشرية والتقنية .

>  تــطــوير الـعــمــل المـؤســســـي الجاذب والمحفز .
>   تصميم برامج تعليمية نوعية تلبي احتياجات ســـوق العــمــــل .

>   بناء منظومة بحثية علمية متطورة .
>   تــعــزيـــز القـيـــم والانــتــمـــاء والــفــكـــر المــعــتـــــدل لدى الطلبة .
>   تقديم مبادرات مجتمعية فاعلة تعزز دور الجامعة ومكانتها .

الإتقان ، المسؤولية ، المؤسسية ، روح الفريق ،الإبداع ، التنافسية  ، الفاعلية .الــقـــيــــم 


