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بسم الله الرحمن الرحيم

ـــاذ  ـــس اتخ ـــر مجال ـــة ع ـــامية العالمي ـــة الإس ـــة الخيري ـــرت الهيئ ـــه، أق ـــه وتوفيق ـــل الل بفض

القـــرار مجموعـــة مـــن السياســـات والإجـــراءات الهادفـــة إلى تعزيـــز البيئـــة الشـــاملة 

للحوكمـــة بمـــا يتـــاشى مـــع المعايـــر الدوليـــة والقوانـــن واللوائـــح والممارســـات ذات 

ــات  ــن سياسـ ــا مـ ــن ، وغيرهـ ــإدارة المتطوعـ ــة بـ ــة الخاصـ ــا السياسـ ــن بينهـ ــة، ومـ الصلـ

ــة. الحوكمـ

ـــة  ـــا الإجرائي ـــة في عملياته ـــات الحوكم ـــق سياس ـــن وراء تطبي ـــة م ـــة الخيري ـــح الهيئ وتطم

ـــه،  ـــة العمـــل الخـــري ودرء الشـــبهات عن والتشـــغيلية والتنفيذيـــة إلى العمـــل عـــى حماي

ــفافية  ــات الشـ ــى درجـ ــزام أقـ ــتفيدين، والتـ ــة للمسـ ــة ونوعيـ ــات راقيـ ــم خدمـ وتقديـ

والنزاهـــة، ورفـــع معـــدلات الأداء والانتاجيـــة، والحـــد مـــن أي مخاطـــر محتملـــة، بالإضافـــة 

إلى تعزيـــز الســـمعة الطيبـــة لدولـــة الكويـــت بوصفهـــا مركـــزاً للعمـــل الإنســـاني.

وقـد اشـتملت كل سياسـة مـن هـذه السياسـات على مجموعـة مـن المـواد التـي تبين 

ماهيتهـا وأهدافهـا، وخطـوات تنفيذهـا، ونطـاق تطبيقاتهـا، ومسـؤوليات المعنيين بها.

ـــي  ـــر الوع ـــة في ن ـــن« دور الهيئ ـــة إدارة المتطوع ـــح »سياس ـــياق، توض ـــذا الس وفي ه

والثقافـــة التطوعيـــة، وخلـــق بيئـــة تطوعيـــة جاذبـــة للمتطوعـــن، وتتنـــاول اختصاصـــات 

إدارة العمـــل التطوعـــي، وأســـاليب التطـــوع وشروطـــه، وآليـــة تســـجيل المتطوعـــن 

م. بـــــدر سعـــود الصميـــط

مديــر عــام الهيئــة الخيريـــة الإسلاميـــة العالميـــة
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ــم.  ــاء خدماتهـ ــبل ودواعـــي إنهـ وقبولهـــم وواجباتهـــم وحقوقهـــم، وسـ

ويـــأتي نـــر سياســـات الحوكمـــة التـــي اعتمدتهـــا الهيئـــة بهـــدف تعميـــم هـــذه الثقافـــة، 

وتعزيـــز الالتـــزام التنظيمـــي، وتعظيـــم الشـــفافية في الأداء، ودعـــوة القطـــاع الخـــري 

ـــري  ـــل الخ ـــة العم ـــارك في حماي ـــل التش ـــن أج ـــا م ـــتلهام تجربته ـــا، واس ـــادة منه إلى الإف

وحوكمـــة مؤسســـاته والعمـــل عـــى تطويرهـــا، ووضـــع أساســـات متينـــة لمنظـــات 

مســـتدامة وعاليـــة الأداء.
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المادة )1(: تمهيد 

	1 مـع عـدم الإخلال بمـا جـاء في قانـون رقـم 64 لسـنة 1986 في شـأن إنشـاء الهيئـة (

تـأتي ‏هـذه  للهيئـة  الأسـاسي  والنظـام  )»الهيئـة«(،  العالميـة  الإسلامية  الخيريـة 

السياسـة اسـتكمالاً لـه، دون أن تحـل محلـه، وتفسرَّ في ضوئـه.

	2 عالــمي ( طابــع  ذات  وهـي  الكويــت،  دولــة  ومقرهــا  اعتباريــة،  شــخصية  الهيئـة 

ونشــاطها يشــمل كثيــراً مـن الــدول الإسلامية وغيرهــا، ووفقــاً لطبيعــة نشــاطها 

وتكوينهــا فإنهــا تخــرج عـن إطــار جمعيـات النفــع العــام بدولـة الكويــت، وبالتالـي 

عــن إطــار القانــون رقــم 24 لســنة 1962 فــي شــأن جمعيــات النفــع العــام وتعديلاتـه.

	3 المتطـوع هـو الشـخص المبُـادر الـذي يقـدم خدمـة اجتماعيـة أو إنسـانية بدافـع حبه (

لدينـه ووطنـه ورغبتـه بالمسـاهمة في المشـاريع والمبـادرات التنمويـة وخلـق بيئـة 

اجتماعية. تكافليـة 

	4 سياسـات الهيئـة الخاصـة بتضـارب المصالح، وجمـع التبرعـات، ومكافحة غسـل الأموال (

البيانـات،  وتمويـل الإرهـاب، والإبلاغ عـن المخالفـات وحمايـة المبلغين، وخصوصيـة 

وأخلاقيـات العمـل وقواعـد السـلوك المهنـي تنطبـق على جميـع الأشـخاص الذيـن 

يعملـون، بأجـر أو دون أجـر، في التطـوع.

المادة )2(: نطاق السياسة والغرض منها

	1 تطبق هذه السياسة على جميع المتطوعين كأفراد أو كفرق.(

	2 المثُلى ( للاسـتفادة  بهـا  الالتـزام  الواجـب  المعايري  تحديـد  إلى  السياسـة  تهـدف 

الشـفافية  لمبـدأ  وتأكيـداً  معهـم  العلاقـة  لتعزيـز  وذلـك  المتطوعين  خدمـات  مـن 

في التواصـل ورفـع مسـتوى الأداء، بالإضافـة إلى تعريـف المتطوعين بحقوقهـم 

وواجباتهـم.

المادة )3(: سياسة الهيئة العامة

	1 تعمــل الهيئــة عــى نــر الوعــي والثقافــة التطوعيــة، وخلــق بيئــة تطوعيــة مليئــة (

بالخــرة والفائــدة للمتطوعــن أنفســهم ولباقــي المتأثريــن وأصحــاب العلاقــة.
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	2 تقدر الهيئة كل جهود المتطوعين في مختلف المشاريع والمبادرات.(

	3 تســعى الهيئــة للمحافظــة عــى المتطوعــن الأكفــاء وتشــجيعهم للاســتمرار في (

عمليــة التطــوع، وتعمــل عــى تشــجيع أفــراد المجتمــع عــى التطــوع.

	4 تقــوم الهيئــة بتشــجيع جميــع المســؤولين عــن المتطوعــن والمتطوعــن أنفســهم (

ــل  ــن العم ــل أماك ــامة داخ ــن والس ــدات للأم ــوادث أو تهدي ــة ح ــع أي ــى من ــل ع للعم

باعتبــار ذلــك مســؤولية جماعيــة وفرديــة، وتتأكــد الهيئة مــن أن كل الفــرص التطوعية 

ــامتهم  ــم أو س ــدد صحته ــر يه ــكل أي خط ــرص لا تش ــي ف ــن ه ــة للمتطوع المتاح

عــى الإطــاق.

	5 تلتــزم الهيئــة عــدم التمييــز وضــان تكافــؤ الفــرص للمتطوعــن دون أي تمييز بســبب (

الســن، أو اللــون، أو العــرق، أو الجنــس، أو الأصــل، أو الإعاقة الجســدية.

المادة )4(: اختصاصات إدارة العمل التطوعي

»إدارة العمــل التطوعــي« في »قطــاع الاتصــال المؤســي« في الهيئــة هــي المكــون 

الإداري الــذي يختــص بنــر الوعــي والثقافــة التطوعيــة، وإطــاق المبــادرات التطوعيــة 

داخــل الهيئــة وخارجهــا، والمســاهمة في تســويق وتنفيــذ حمــات الهيئــة ومشــاريعها 

وأنشــطتها، واســتقطاب المتطوعــن. كذلــك تختــص »إدارة العمــل التطوعــي« بكافــة 

شــؤون المتطوعــن والتــي تشــمل التــالي:

	1 تحديد الاحتياجات التطوعية ودراسة الفرص التطوعية المختلفة.(

	2 ــم ( ــم تدريبه ــن ث ــة، وم ــات الهيئ ــم وحاج ــى قدراته ــاء ع ــن بن ــتقطاب المتطوع اس

ــري. ــال الخ ــل في المج للعم

	3 التعاون والتنسيق مع مختلف المؤسسات والجهات ذات العلاقة بالعمل التطوعي.(

	4 تأهيل وتدريب المتطوعين حسب طبيعة المشروع أو المهمة.(

	5 متابعــة المشــاريع التطوعيــة وتوجيههــا نحــو تحقيــق المزيــد من العمل المؤســي (

الهادف.
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	6 الإشراف على أعمال المتطوعين.(

	7 التقييم الدوري لأداء المتطوعين.(

	8 إعداد التقارير الدورية عن البرامج والمشاريع التطوعية.(

المادة )5(: أساليب التطوع

تعمل الهيئة على استقطاب المتطوعين للتعاون على النحو التالي:

	1 التطوع المستمر: كامل الوقت اليومي.(

	2 التطوع الجزئي: جزء من الوقت حسب الاتفاق مع المتطوع.(

	3 التطوع المشروط: حسب الشروط المتفق عليها بين المتطوع والهيئة.(

المادة )6(: شروط التطوع

تعمل الهيئة على استقطاب المتطوعين الذين تتوافر فيهم الشروط التالية:

	1 الجدية والإحساس بالمسؤولية.(

	2 الالتزام بالوقت الذي يتم الاتفاق عليه.(

	3 التميز بقدر من الوعي والثقافة/المهارة في مجال التطوع.(

	4 الانتماء للعمل التطوعي والتعاون والعمل بروح الفريق.(

	5 التقيد بالزي المحتشم واللائق بتمثيل الهيئة.(

	6 المحافظة على خصوصيات الهيئة.(

	7 ــد ( ــال »عق ــن خ ــدر م ــروع م ــم م ــال تنظي ــة إلا في ح ــد مادي ــة عوائ ــار أي ــدم انتظ ع

شراكات مــع جهــات تطوعيــة«.

	8 ــم ( ــن تقدي ــد م ــنة لاب ــن 18 س ــر م ــنة، وإن كان أصغ ــن 18 س ــوع ع ــر المتط ــل عم ألا يق

ــر. ــن ولي الأم ــة م ــة مكتوب موافق

المادة )7(: قبول وتسجيل المتطوعين

	1 عــى كل متطــوع تعبئــة اســتمارة طلــب انتســاب ومــن ثــم تقديمهــا لـِــ »إدارة العمــل (

التطوعــي التابعــة لقطــاع الاتصــال المؤســي« في الهيئــة.

	2 تقـوم الهيئـة باسـتعراض ودراسـة جميـع طلبـات الانتسـاب دون اسـتثناء، وفي حـال (
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اعتامد المتطـوع للعمـل باسـم الهيئـة يتم عمـل عقد تعاون بين الهيئـة والمتطوع، 

وفي حـال عـدم اعتامد المتطـوع لأي سـبب يتـم إرسـال كتـاب اعتـذار له.

المادة )8(: واجبات المتطوع

تتوقع الهيئة من جميع المتطوعين الالتزام بالواجبات التالية:

	1 الالتزام بتنفيذ المهام المطلوبة على أكمل وجه.(

	2 الالتــزام بســاعات العمــل التــي يتــم تحديدهــا حســب نــوع العمــل، والعمــل بــكل جديــة (

وحضــور الاجتماعــات المطلوبــة والالتــزام بالمواعيــد الخاصــة بالعمــل.

	3 الحفــاظ عــى ممتلــكات الهيئــة، والحــرص على الاســتخدام الأمثــل للمــوارد الممنوحة (

إليــه مــن قبــل الهيئــة بمــا يحقــق الأهــداف المطلوبــة بأقــل التكاليــف الممكنة.

	4 العمل كفريق واحد واحترام الآخرين والتعامل بأخلاقيات بيئة العمل الإيجابية.(

	5 تنفيذ توجيهات المسؤولين.(

	6 ــة ( ــات الخاص ــة المعلوم ــى سري ــاظ ع ــه، والحف ــة ب ــل المنوط ــن العم ــرام قوان اح

بالعمــل.

	7 عــدم الســعي مــن خــال تطوعــه إلى تحقيــق أهــداف شــخصية تــر بمصالــح الهيئــة (

أو أي مــن العاملــن فيهــا أو المتطوعــن الآخريــن أو أي جهــات أخــرى.

	8 عـدم جمـع التبرعـات سـواء كانت ماديـة أو عينية إلا بعد أخـذ الموافقة كتابيـاً من قبل (

الهيئـة، وذلـك بأتبـاع الإجراءات النظاميـة الخاصة بتنظيم عمليـه جمع التبرعات.

	9 ــذ ( ــد أخ ــروءة( إلا بع ــموعة أو مق ــة أو مس ــة )مرئي ــيلة إعلامي ــح لأي وس ــدم التصري ع

ــة. ــن في الهيئ ــن المعني ــبقة م ــة المس الموافق

)	10  إبلاغ الهيئة قبل عشرة أيام عمل على الأقل في حالة الرغبة بالانسحاب.
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المادة )9(: حقوق المتطوع

	1 تلتزم الهيئة بالتالي: (

أ حفظ حقوق المتطوع وكرامته من احترام وتقدير من قبل جميع العاملين بها.	(

ب بمهام 	( بالقيام  المتطوع  تكليف  على  المترتبة  المادية  المصاريف  كافة  تحمل  	‌

يترتب عليها صرف مبالغ مالية لإنجازها، وتوفر الهيئة للمتطوعين سُبل المواصلات 

في حالة تطوعهم في فرص تطوعية تتبع لها وتتطلب التنقل من مكان إلى آخر 

إذا تعذر هذا على المتطوعين أنفسهم أو إذا كانت المسافات بعيدة.

ج ‌توفير شهادات الشكر والتقدير للمتطوع في حال أجاد تنفيذ المهام الموكلة إليه 	(

على أتم وجه، على أن يتم كامل المدة الزمنية المتفق عليها، وفي حال انقطاع 

المتطوع أو اعتذاره لا تلتزم الهيئة بتقديم شهادة عن المدة التي قضاها سابقاً.

د تحديد المسؤوليات الموكلة للمتطوع بما يتناسب مع إمكانياته وقدراته واستثمار 	(

بطريقة  واطلاعه  بذلك،  المتطوع  موافقة  أخذ  بعد  وذلك  مفيد  بشكل  طاقاته 

والتدريب  التوجيه  وتلقي  وتنظيماته،  العمل  أهداف  على  وواضحة  صحيحة 

وصقلها  مواهبه  إبراز  على  ومساعدته  مهمته،  لإنجاز  الضروريين  والإشراف 

وتحسين مهارته في العمل الذي يقوم به.

ه مع 	( إليه،  الموكلة  الأعمال  لإنهاء  للمتطوع  اللازمة  المعلومات  توفير  ه‌(	

اطلاعه على كل ما يستجد من أحداث داخل الهيئة تتعلق بالأعمال الموكلة إليه.

و المعايير 	( نفس  فيها  وتتوفر  العطاء،  على  ومشجعة  آمنة  بيئة  توفير  ‌و(	

الصحية ومعايير السلامة التي توفرها الهيئة لجميع العاملين فيها.

	2 يحــق للهيئــة منــح المتطــوع مكافــأة رمزيــة بمــا تــراه مناســباً وذلــك إزاء مــا يقدمــه (

لهــا مــن خدمــات خــال فــرة التطــوع المحــددة والمتفــق عليهــا، والالتــزام بالمــدة 

الزمنيــة المحــددة للتطــوع بالهيئــة، ويتــم تحديدهــا مــن قبــل المســؤولين في 

ــبقاً. ــوع مس ــع المتط ــاق م ــة بالاتف الهيئ

	3 لكل متطوع مع الهيذة الحقوق التالية:(

أ الاحترام والتقدير من قبل العاملين في الهيئة.	(
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ب التعامــل معــه بشــفافية وديمقراطيــة، واطلاعــه بطريقــة صحيحــة وواضحــة 	(

عــى منهجيــة ووســائل العمــل في الهيئــة ذات الصلــة بعملــه التطوعــي وعــى 

ــه. ــام بعمل ــة للقي ــات الضروري المعلوم

ج إعطاؤه حقه في النقد البناء والأفكار المساهمة.	(

د الحصــول عــى خطــاب تزكيــة وإفــادة بخــرة المتطــوع مــن خــال تقديــم شــهادة 	(

ــاعات  ــال بالس ــم الإخ ــالم يت ــي م ــل التطوع ــا العم ــارس فيه ــي م ــاعات الت للس

المتفــق عليهــا.

المادة )10(: إنهاء خدمات المتطوع

يحق للهيئة إنهاء خدمات المتطوع في أي وقت تراه مناسباً، وذلك بناء ما يلي:

	1 انتهاء مدة التطوع المتفق عليها.(

	2 عــدم التــزام المتطــوع بأوقــات الحضــور والانــراف وتســجيل التقاريــر اليوميــة خــال (

فــرة تطوعــه.

	3 عدم التزام المتطوع بإنجاز المهام الموكلة إليه.(

	4 إضرار المتطوع بمصالح الهيئة.(

	5 اكتفــاء حاجــة الهيئــة للمتطوعــن خــال فــرة مــن الفــرات، حيــث يتــم إيقــاف (

ــتقبلً. ــوع مس ــال التط ــح مج ــال فت ــرى في ح ــره أخ ــم م ــال به ــاد الاتص ــن ويع المتطوع

	6 ــبب ( ــوع بس ــة للمتط ــال الموكل ــذ الاع ــى تنفي ــدرة ع ــدم الق ــرض أو ع ــز أو الم العج

ــري. ــرف قه ظ

	7 حصول المتطوع على تقييم أداء »جيد« فأقل.(

المادة )11(: توثيق الجهود التطوعية

	1 جهــود ( توثــق  التــي  والمعلومــات  والســجلات  بالوثائــق  الاحتفــاظ  الهيئــة  عــى 

عملهــم. ونطــاق  وأهــداف  المتطوعــن 

	2 تقــوم » إدارة العمــل التطوعــي« في »قطــاع الاتصــال المؤســي« بفتــح ملــف (

خــاص لــكل متطــوع عــى حــدة تحتــوي عــى صــور مــن الاثباتــات الشــخصية، والنــاذج 
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أو الاســتمارات التــي قــام بتعبئتهــا عنــد تقدمــه للتطــوع أو خــال عملــه التطوعــي، 

ونســخة مــن مختلــف التقاريــر ذات الصلــة بعملــه، وغيرهــا مــن الوثائــق التــي تراهــا 

ــبة. الإدارة مناس

	3 يتــم الرجــوع إلى ملــف المتطــوع في حــال تكــرار عمليــة التطــوع حيــث يتــم تحديــث (

ــوع ــف المتط مل

المادة )12(: اعتماد ونشر ومراجعة السياسة

	1 يقــوم مديــر مكتــب الامتثــال وإدارة المخاطــر بعمــل مراجعــة دوريــة لهــذه السياســة (

)بحــد أقــى كل ثــاث ســنوات( وكلــا دعــت الــرورة، وذلــك لضــان تماشــيها مــع 

ــاع  ــات في القط ــل الممارس ــت وأفض ــة الكوي ــارية في دول ــة الس ــن والأنظم القوان

الخــري، ومــن ثــم يقــوم برفــع تقريــر بنتائــج المراجعــة إلى المديــر العــام.

	2 تعُتمــد هــذه السياســة وأي تعديــل لاحــق عليهــا مــن مجلــس الادارة، ويتــم العمــل (

بهــا مــن تاريــخ الاعتــاد.

	3 يبلغ بهذه السياسة جميع العاملين المعنيين في الهيئة.(
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