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 مقدمة
التي نحو تحقيق أىدافيا المنظمات الاىمية  ءبأدابالمجتمع و النيوض  فيبشكل كبير  العمل التطوعي يساىم

حد أدوات التنمية المجتمعية إلى جانب تعزيز القيم والروابط الاجتماعية والتكافل وىي أ، أنشئت من اجميا
ىذه فقدرة  ،عاليةالتعامل مع المتطوعين/ات بمينية  الأىمية وعميو من الضروري عمى المنظماتالاجتماعي. 

في  /نرىمواستمرا /اتالأساس لاستثمار المتطوعينالضمان ىو إدارة البرامج التطوعية المنظمات عمى 
وكذلك  ،الربط بين المتطوعين/ات والداعمين فيالعممية التطوعية. فضلا عن دور المنظمات الاىمية 

تطوير دليل إجراءات " ذلك يأتي الدليل الحاليوفي سياق   احتياجات المجتمع وما يتطمبو من دعم ومساندة.
 ."العمل التطوعي في المنظمات الأىمية الفمسطينية

 

 الدليلاليدف من 

حول سياسات وخطوات إدارة وتفعيل وأكثر شمولًا وتنظيماً مرجع مفصل ليكون تم إعداد ىذا الدليل 
وبشكل أدق يسعى ىذا الدليل  .بو /اتبالمتطوعين المؤسسةالتى من شأنيا تنظيم علاقة /ات، و المتطوعين
 إلى ما يمي:

 تعزيز مفاىيم العمل التطوعي وتكريسيا في المنظمات الاىمية. 
 .رفع الوعي بأىمية وفمسفة العمل التطوعي لدى المنظمات الاىمية 
  إرساء عدد من الضوابط المرتبطة بسموكيات العاممين/ات بالمنظمات الأىمية بما يكفل جودة العمل

  الاستفادة منيم في تحقيق أىداف ىذه المنظمات.و  التطوعي فييا
  جراءات داعمة الأىمية  المنظماتتزويد  لمأسسة العمل التطوعي فييا.بأليات وا 
  الأىمية حول إجراءات العممية التطوعية،  لممنظماتتقديم إطار مرجعي إرشادي توجييي 
 .المحافظة عمى المتطوعين/ات الأكفّاء وتشجيعيم عمى الاستمرار في عممية التطوع 
  الاىمية والمنظماتتحديد وتوضيح واجبات وحقوق كل من المتطوعين/ات . 
 الأىمية المنظمات فيموحد، بحيث يمكن تطبيقو  تقديم دليل. 

 
 :مكونات الدليل

 نماذج الإجراءات التنفيذية:و ، أربع أبواب رئيسيةو يتكون الدليل من ضاافة إل  المقدمة بالإ
  العمل التطوعي في السياق التاريخي والفمسطينيالأول: الباب 
 تعريفات ومفاىيم عامة لمتطوع :الباب الثاني 
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  الأىمية المنظماتالإطار القانوني والفمسفي لمعمل التطوعي في  :الثالثالباب. 
 الإجراءات( إدارة العممية التطوعية :الباب الرابع(. 
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 الباب الأول: 
 العمل التطوعي في السياق التاريخي والفمسطيني.لمحة عن 

بمكانة المجتمعات في كل يعد العمل التطوعي أحد أدوات التنمية المجتمعية المستخدمة في النيوض 
العصور والأزمان. ولعمو أصبح في عصرنا الحالي، الذي يتميز بتعقد الحياة وتشعبيا، سمة من سمات 
المجتمعات الحديثة خاصة في ظل العولمة، حيث تزداد الحاجة إلى العمل التطوعي عمى اعتبار أن الدول 

منظمات تطوعية  لوجود أكبر الحاجة تيا، مما جعلباتت عاجزة عن الوفاء بالتزاماتيا تجاه أفراد مجتمعا
ىذه الاحتياجات مشكمة بذلك عملًا  لتمبية الحكومية الجيات مع جنب إلى جنباً  لتقف فاعمة خيرية وجمعيات

 وجيداً تكاممياً.
 

وفي فمسطين ارتبط التطوع بوجود الإنسان الفمسطيني عمى أرضو التاريخية، وتطور مع تطور الزمن حتى انو 
أصبح جزءاً من عاداتو وتقاليده وثقافتو. ففي القدم، ورغم البساطة التي تميز بيا الإنسان الفمسطيني، كان 
العمل التطوعي دارجاً ومعروفاً لدى جميع فئات المجتمع، حيث اعتبر جزءاً من تراث الشعب الفمسطيني، 

 )بالمعونة( أو أو السابق )بالعونة( في عرفي كان ما أبرزىا وقد أخذ أشكالًا متعددة، لعل. ودافعا دينيا أيضا
 التطوعي(.  )بالعمل التسمية حديثاً عمى اصطمح أن )بالمساعدة( إلى

 
الزيتون، أو  قطف المحاصيل، أو تنظيف والحصاد، أو والزراعة الحراثة موسم وتجمت أشكال العونة في

 أوقات الشدة في أو الملاحقة أو السجن أو السفر لدواعي إما الغياب حالة في البيت، أو بناء في المساعدة
 التطوعي عمى العمل يقتصر لم ذلك جانب المادية، إلى الخسائر حالات أو الطبيعية الكوارث أو الموت مثل
 إن القول يمكن ىنا من .عدة أيام إلى تمتد كانت التي والأعراس الأفراح أيضًا شمل بل فقط القضايا ىذه

 التاريخية.  المحظة حسب مختمفة وطبيعة وأبعاد أشكال أخذ الفمسطيني المجتمع في التطوعي العمل
 

، خاصة في الظروف العصيبة التي العشرينالمنظم بداية القرن  في فمسطين شكمو العمل التطوعي أخذ وقد
في مخطط لتنفيذ وعد بمفور فمسطين  عمى 1918البريطاني عام  الانتدابفرض ، فقد الفمسطينيونمرّ بيا 

في فمسطين أراضي إسرائيل جزء كبير من  حتمتاكما . قامة وطن قومي لمييود عمى الأراضي الفمسطينيةلإ
. وقد عمل كل من الانتداب م1967العام واستكممت احتلاليا للأراضي الفمسطينية في  ،1948العام 

ظاىرة العمل التطوعي، عمى اعتباره نوعاً من أنواع النضال  ةحاربعمى مالبريطاني والاحتلال الإسرائيمي 
 .الجماعي ولما لو من أىمية لمفرد والمجتمع
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 التطوعي ومارسوه من خلال الجمعيات الخيرية، تمسكوا بالعملالفمسطينيين قد عمى الرغم مما سبق، إلا أن 

المجان فضلا عن والتطوعية المختمفة )عمى مختمف انتماءاتيا الفكرية والإيديولوجية(،  المجان الاجتماعيةو 
 نحو اً كبيرادور  المؤسسات الجماىيرية والنقابية والحزبية لعبت كذلكالنسائية ولجان الإغاثة الصحية وغيرىا. 

 نية والمذىبية والفكريةتعزيز مفيوم العمل التطوعي والتقريب بين فئات الشعب عمى اختلاف ألوانيا الدي
بشكل عام، وشكل المبنة  وتعزز بذلك مفيوم الانتماء والولاء لممجتمع الفمسطيني ،والسياسية والاجتماعية

  .المؤسسات التطوعية الأساسية لمعمل التطوعي الذي نما وازدىر ونمت معو
 

دوراً رئيساً  الفمسطيني الشبابلعب  والذي. 1987الانتفاضة الأولى عام  خلالوتعاظم دور العمل التطوعي 
ليس عمى مستوى الحس والوعي الوطني فحسب، بل عمى مستوى  ييمشكمت نقمة نوعية لدكما أنيا فييا، 

ولاءىم وانتماءىم الوطني لواقع عممي ممموس في  حولوافقد  الفترة،الدور المجتمعي الذي لعبوه خلال ىذه 
كل قوة في الشارع الفمسطيني، وأصبحوا ىم قادة الشارع خدمة القضية كأرض وشعب، فأخذ دورىم يبرز ب

الكثير من القرارات التي تحدد مساره، فشكموا المجان الشعبية والشبابية في القرى والمدن والأحياء،  يتخذون
 كما قاموا بتنظيم الفعاليات المختمفة.

 

إذا تحول من العمل  يرى البعض أن العمل الأىمي بحد ذاتو ىو حالة تطوعية، متصل وفي سياق
ثلاث حمقات  وذلك انطلاقا من وجودتحقيق أىداف معينة، إلى التكنوقراطي إلى حركة اجتماعية تسعى 

مترابطة يجب أن يتحمى بيا المجتمع المدني، وىي: وجود مجتمع سياسي واضح ومؤثر وذو بنية قادرة عمى 
والمعمومات، تتوسطيما حركات اجتماعية ذات  التعبئة والتحريك، ووجود منظمات أىمية تشكل بيوتاً لمخبرة

مطالب محددة في جانب محدد، ىنا يتكامل الفعل البشري مع المعرفة والتنظيم، وينتِج أعمالًا ذات تأثير 
  .تغييري في المجتمع

 
ة عمى المنظمات الأىمييتحتم  وفي الواقع الفمسطيني، إلا أن ىذا النموذج الترابطي مفتقدعمى الرغم من أن و 
وحركات اجتماعية  قوة جماىيرية تصبح حتى ،عمل ليذه المنظمات أساسياً واستراتيجيةىدفاً  تبقيو أن

العمل يصبح وبيذا المعنى . وعلاج مشكلاتو المجتمعتمبية احتياجات  تجاهعمى صانعي القرار ضاغطة 
 المسؤولية إطار ضمنأخلاقياً  منطمقاً و  ومسؤولية، التطوعي في المنظمات الأىمية الفمسطينية نيج

 إنساني تطور تعزيز في فاعل دور لو ويكون والإنساني، الاجتماعي السياق عمى أثر لو ليكون المجتمعية،
 وتنميتو. المجتمع لخدمة مخطط نحو سعي لممصادر فاعل واستخدام
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 الثانيالباب 
 لمتطوع ومفاىيم عامة اتتعريف

  العمل التطوعي 
من أفراد المجتمع بصورة فردية أو  المبذولنساني، الإجيد " ىو الفإن العمل التطوعي لأمم المتحدة ل وفقا

جماعية، ويقوم بصفة أساسية عمى الرغبة والدافع الذاتي سواءً كان ىذا الدافع شعورياً أو لا شعوري، ولا 
 مع وتحملإلى المجت الانتماءشعور  اكتسابمادي أو ربح خاص، بل  ييدف المتطوع منو تحقيق مقابل

خدمة قضية من القضايا التي يعاني أو ممحة  اجتماعية احتياجاتبعض المسؤوليات التي تسيم في تمبية 
 ."منيا المجتمع

القائم عمى ميارة أو خبرة  الفردي أو الجماعي ىو المجيوديعرف العمل التطوعي بأنو "وفي ىذا الدليل 
 عن رغبة واختيار لأداء واجب بدون توقع جزاء مالي بالضرورة. داخل المنظمة الأىمية معينة، والذي يبذل

 المتطوع/ة 
بطمب التطوع  ممنظمة الأىميةليتقدمون  المؤىمين في تخصصات مختمفة ممن يقصد بو/ىا كل الأشخاص

مادي أو  ولا يكون لو أي مردود ،لخدمة المجتمع المنظمةلبعض الوقت في الأنشطة والبرامج التي تقدميا 
 .منظمةكل  مقابل الجيد المبذول، ويمكن تحديد مكافئات عينية أو مادية حسب سياسة وظيفي
 المتدرب/ة 

لبعض الوقت في الأنشطة الذين يتقدمون لممنظمة الأىمية بيدف التدريب ويقصد بو/ىا كل الأشخاص 
بيدف الحصول عمى خبرة عممية لما  والبرامج التي تقدميا المنظمة، وعادة ما يكون/تكون طالب/ة أو خريج/ة

 .وىو بيذا يختمف عن المتطوع/ة تعمموه في الجامعة
 دليل التطوع 

مجمس ادارة والذي يعتمدىا  /اتبخصوص موضوع التطوع والمتطوعينمجموعة الإجراءات المكتوبة 
 .المنظمة
 سياسات التطوع 

 الأىمية.المنظمة في  /اتوالمتطوعين /اتىي قواعد توضح ما يجب الالتزام بو من قبل العاممين
 إجراءات التطوع 

، ة ما يكون ليا ضوابط في كتابتياالتطوع المعتمدة من مجمس الإدارة وعادح وشرح كيفية تنفيذ سياسات يضتو 
 مثل الوضوح والجمل القصيرة.
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 إدارة العممية التطوعية 

العممية التطوعية نحو تفعيل والتي تعمل عمى  الأىمية، في المنظمة /اتالجية المختصة بإدارة المتطوعين
 الأىداف.تحقيق 
 المدير العام لممنظمة الأىميةالمدير التنفيذي/ 

، ويكون/تكون مسئول/ة عن ىو/ىي الشخص الذي/التي تقع/يقع عمى قمة اليرم الإداري في المنظمة الأىمية
 إدارة المنظمة الأىمية.

 في المنظمة الأىمية مدير إدارة التطوع 
 العممية التطوعية في المنظمة الأىمية.ىو/ىي من يقوم/تقوم بتخطيط وتنظيم ومتابعة تنفيذ 

 ة المباشر لممتطوع/ةالمرشد/: 
 في العمل وفقا لمميمة التي يقوم بيا المتطوع/ة /ىاوارشاده /ةبمرافقة المتطوع /تقوميقوم /التيالذي
 التعاقد: 

 والمنظمة الأىمية. /ةىو اتفاق كتابي محدد المدة ينظم العلاقة بين المتطوع 
 ستقطاب الا 

والانتساب  الأنشطة التي تدخل في عممية تشجيع الأفراد الذين يممكون الميارات المطموبة لمتقدممن مجموع 
 .المنظمة الأىميةلمتطوع في 

 
 التطوعية( المبادرات )الفرق 

المجتمعية من القضايا معينة في خدمة قضية  لمعملطوعاً تشكموا من الأفراد أو فريق عبارة عن مجموعة 
ىي عبارة عن و  ،مبادرةويأتي عمميم عمى شكل  ..(البيئة –الأمن  –السلامة  –الصحة  –قضايا الشباب )

يمجأ . وفي أحيان كثيرة ضمن فترة زمنية محددة ظمةومن ةمخطط صياغتو بطريقةيتم برنامج أو مشروع 
 القائمون عمى ىذه المبادرات إلى الاستعانة بالمنظمات الأىمية لتكون حاضنة ليم.

  فمسفة التطوع 
 التطوعي. لمعمل في تبنيياالمنظمة الأىمية  وىي المنطمقات الفكرية والأخلاقية التي تستند إلييا
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 الثالثالباب 

 الأىمية  المنظماتفي معمل التطوعي الإطار القانوني والفمسفي ل

 في المنظمات الأىمية الإطار القانوني لمعمل التطوعي
أنظمة وفق  /اتأوضاع المتطوعينبشكل عام لا يخضع التطوع لقوانين وتشريعات محددة، بل يتم معالجة 

تأثر في المنظمات الأىمية في قطاع غزة يالعمل التطوعي فضلا عن أن المعنية.  لممنظماتمختمفة ولوائح 
من عمى الرغم  .التي تتواجد بيا المنظمة لممنطقة  والتقاليدوالعادات بالخصائص الثقافية والاجتماعية والقيم 

 :ما يمي تراعين التوجييات والإجراءات التطوعية التي يتضمنيا ىذا الدليل فإ ذلك
 ( لسنة 1قرار رقم )الفمسطينيم بشأن تنظيم عمل المتطوعين في أعمال الدفاع المدني 2011. 
 م 2000( لسنة 7) قانون العمل الفمسطيني. 
  م2011م بشأن الجمعيات الخيرية والييئات الأىمية وتعديمو لعام 2000لسنة  (1)قانون رقم. 
 ( لسنة 9قرار رقم )م بشأن اللائحة التنفيذية لقانون الجمعيات الخيرية والييئات الأىمية2003. 
  م2004لسنة  (15)قانون ديوان الرقابة المالية والإدارية رقم. 
 (2008) مدونة سموك المؤسسات الأىمية الفمسطينية 
 الأىمية المنظماتب لخاصة الأنظمة الداخمية ا. 

 في المنظمات الأىمية. المنطمقات الفمسفية والقيمية لمعمل التطوعي
من خلال الأنشطة والدعم الذي يؤدي إلى  /ةىي تعزيز مشاركة المواطن يالتطوع لمعملالفمسفة الكامنة إن 

تتأثر الفمسفة عادة ما مجتمع أكثر ديمقراطية وترابط وديناميكية وتماسك في العالم المتغير الذي نعيش فيو. 
ات بكل من حجم العمل الذي تقوم فيو المنظمة ورسالتيا وطبيعة عمميا، وتؤثر في مبادئ وسياسات وتطبيق

التأكد من قيميا ورسالتيا و في سبب استعانتيا بمتطوعين،  المنظمةأن تتأمل  الضروريمن ف .المنظمةتمك 
والمجتمع بشكل عام بما يسيم بو  المنظماتيجب أن تعترف كما  وفمسفتيا ومزايا استعانتيا بالمتطوعين.

 ، وان تعمل عمى زيادة ذلك.ظمةالمنالمتطوعون، من خلال وقتيم ومياراتيم وخبراتيم، في تحقيق أىداف 
 يستند إلى عدة قيم منيا: الاىمية المنظماتفي  وبناءً عمى ما سبق يمكن القول أن العمل التطوعي

  قيمة رئيسية في المجتمع الديمقراطي. وىي فرصة متاحة لمجميع  تعداتاحة الفرص لتطوع الفرد
 بغض النظر عن النوع أو السن أو العرق أو المعتقد.

  المجتمع(. المنظمةالشخص، )تنظيم مساىمات المتطوعين بشكل يفيد جميع الأطراف ، 
 استغلال المتطوعين بأي شكل من الاشكال، والا ينتظر منيم تولي ميام تقع بشكل رئيس في  عدم

 نطاق العاممين باجر.
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 مى عمل عمى الرغم من أن التطوع عمل ونشاط مفيد ومن الممكن أن يؤدي بالفرد إلى الحصول ع
 مدفوع الأجر، إلا انو لا يجب اعتباره بديلا مرضيا للأشخاص الباحثين عن عمل مدفوع الأجر.

 في المنظمات الاىمية  أىــمية العمل التطـــوعي
  الشاممة لممجتمعالمساىمة في التنمية. 
 .المساىمة في مواجية الازمات والكوارث التي يتعرض ليا المجتمع 
  والتعاون والقيم الإنسانية النبيمة.تعزيز قيم المشاركة 
 متطوعينتنمية روح الانتماء والمواطنة لدى فئة ال. 
 ومياراتيم الشخصية والعممية والعممية. متطوعينتنمية قدرات ال 
  وزيادة القدرة عمى تمبية احتياجاتيم.فراد المجتمع لإتحسين مستوى الخدمات المقدمة ، 
  لتعمم ميارات جديدة أو تحسين ميارات يمتمكونيا. لممتطوعيناتاحة الفرص 
 في المنظمات الاىمية  أنواع التطــــوع 

 وفقا لعمل المنظمات الاىمية الفمسطينية وفمسفتيا يمكن تقسيم العمل التطوعى الى نوعين أساسيين ىما:
 تطوعية داخل المنظمة لوقت محدد لميمة محددة زمانيا  : وىو مشاركة الفرد باعمال تطوع فردى

 وبنتيى بانتياء  الميمة 
  وىو مشاركة مجموعة من الافراد لمقيام بعمل مجتمعى معين بالتنسيق مع منظمة  تطوع جماع :

تعمل إدارة وتنظيم ىذه الميمة  بحيث تتوائم اىداف ىؤولاء الافراد مع اىداف وتطمعات المنظمة 
 الحركات الاجتماعية ( - )المبادرات

 بالمشاركة باعمال وانشطة تطوعية فجائية مجموعة من الافراد  : قيامالطوارئطوع في حالات ت
 تخضع لادارة  وتنظيم طارئ من خلال لجنة طارئة  في المنظمة  

 

 الشروط الواجب توافرىا في المتطوع/ة   
  عام( 18) عن  العمر لا يقل أن  
 المنظمة الأىمية.وقيم بفمسفة ورسالة  ن يمتزم ا 
 .أن يكون حسن السير والسموك 
 العمل التطوعي. وفعمية فيرغبة حقيقية  و لدي أن يكون 
   واليالاستعداد لتنفيذ أية ميام موكمة ان يكون لدية . 
 والي لممنظمة الأىميةميارات وقدرات تشكل حاجة  ن يمتمك ا   . 
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 تجاه المتطوع/ةالأىمية  المنظمةمسؤولية 
 واضح بشكل العمل تنظم ولوائح أنظمة تحديد عمى العمل. 
 المتطوعبو  سيشارك ذى ال و المستوى  والأنشطة المشاريع في العمل خطة توضيح 
 ومدة التطوع وعدد الساعات.  المتطوعيو سيؤد ذىتحديد الدور ال 
 زبالإنجا لو يسمح وبما ،و قدراتو  ومياراتوتو مؤىلا مع تتناسب التي المتطوع بالميام تكميف. 
  لإنجازات المتطوع راجعة تغذية عمى والحصول لممتابعة واضحاعلامو  بنظام . 
 بيا للأعمال المكمف المتطوع دية لتأ مناسبة ومواد وأدوات مكان توفير. 
 حاطتو الآخرين العاممين بباقي المتطوع علاقة تحديد  .العمل بداية منذ بذلك وا 
 احترام والحفاظ عمى كرامتو ب المتطوع معاممة. 
 المعاممة. سوء أشكال من لأي شكل المتطوع تعريض عدم 
 مكافآت. دفع عمىو مع تم الاتفاق حال في المتطوع تجاه المالية بالتزاماتيا الوفاء 
 بيا والالتزام ووحقوق واجباتويشمل  المتطوع مع اتفاق توقيعمنظمة ال عمى يجب. 

 تجاه المنظمة الأىمية /ةالمتطوعالتزامات 
  المنظمة الاىميةالالتزام بأنظمة العمل التي تحددىا. 
  المنظمة الاىميةالمحافظة عمى سرية المعمومات في. 
 .المحافظة عمى أدوات العمل التي بحوزتو 
  المنظمة الاىميةالمحافظة عمى موارد. 
 .حسن التعامل مع الاخرين 
  الشعور بالانتماء لبيئة العمل.ابداء 
 .التعاون والمبادرة والاستعداد لمعمل التطوعي 
 .العمل ضمن فريق واحد 
 بو عمى أكمل وجو.كمف القيام بالعمل الم 
  المنظمة الاىميةالمسؤولين في  وارشاداتتوجييات تقبل. 
 .عدم محاولة استغلال التطوع لأىداف أخرى 
  وتطمعاتيا. المنظمةاستيعاب واضح لأىداف 
  في مواقف شخصية. المنظمةعدم توريط 
 المنظمة.لبرامج  المشاركة في الإعداد والتدريب 
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 في المنظمة الأىمية حقوق المتطوع/ة
  ارد اللازمة لتنفيذ الميام التي ستوكل اليو توفير المو 
  والعاممين فييا المنظمةالشعور بالاحترام والثقة من قِبل. 
 .التعامل معو بشفافية وديمقراطية 
  اتاحة الفرصة لو للاندماج ببيئة المنظمة بطريقة سميمة. 
  ،مكاناتو  واستثمارإدماجو في إطار العمل  مفيداً ومؤثراً. استثماراً طاقاتو وا 
  مميا مع المتطوع.اجدية في تع المنظمةأن تكون  
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الرابعالباب   
 إدارة العممية التطوعية

او قسماً إدارياً في الييكل  ميمة إدارة المتطوعين الى شخص او لجنة نظمة المالضروري ان تعيد  من 
وتعمل . بل إن فييا أبعاداً إضافية من الميام الوظيفي فيي ميمة مركبة ولا تقل اىمية عن إدارة الموظفين،

 .العممية التطوعية  وفقا للإجراءات التالية  المتطوعين عمى تفعيلالجية المختصة بإدارة 
 من المتطوعين/ات والأىداف تحديد الاحتياجاتإجراءات 
  منظمةبتحديد أنواع التطوع المطموبة وكيفية اندماجيا باستراتيجية عمل ال إدارة التطوعتقوم. 
 المتطوعيننموذج تحديد الاحتياجات من يجب استخدام من المتطوعين  المنظمة تحديد احتياجاتل. 
 صفات المطموبة في المتطوعين وعددىمعتماد والتأكد من مدى الحاجة والمواالا. 

 /اتاستقــــــطاب المتطوعينإجراءات 
الأفراد بعض المنظمات تعتمد في كثير من أنشطتيا عمى المتطوعين/ات وبيذا فإنيا تمجأ إلى استقطاب 

الإجراءات  تباع ا ويمكن، الذين يممكون الميارات المطموبة لمتقدم والانتساب لمتطوع في المنظمة الأىمية
  :عممية الاستقطاب التالية في

 فرص لمعمل التطوعي . تحتوي عمى من الموقع الالكترونى لممنظمة  صفحة  داخمية فرعية   إنشاء 
 لممشاركة في العمل التطوعي. طمبة التخصيص ساعات من أوقات التنسيق مع الجامعات ل 
  في فترات الإجازات السنوية.  من الجامعات  الطمبةتفعيل فكرة التطوع الصيفي لاستقطاب 
  المنظمات المعنيةفي  مواد دعائية لمحث عمى التطوع نشر . 
 التطوع في مختمف مجالاتوعن  دورات تدريبية  عن  الإعلان  . 
 باستخدام  مواقع التواصل الاجتماعي المتعددة إعداد برامج مرئية في مجال العمل التطوعي. 

 /اتمتطوعينلم والتعاقدختيار الاإجراءات 
  التمفون  -العنوان  –العمر  –المؤىل  – )الاسميشمل و  المنظمةتعبئة نموذج طمب التطوع المعد من

الوقت المناسب والذي يستعد  –خبرات ال –الاىتمامات –التطوع  مجال -البريد الالكتروني  –
 ( 1نموذج رقم )  (./تقدمو لممنظمةأن يقدمو /ةالمتطوع

  ظمةفي المن التطوع إدارة لمديرتقديم الطمب . 
 يتم فرز طمبات التطوع المقدمة واستبعاد الطمبات غير المناسبة. 
  لغير مناسبة عتذار لمطمبات االايتم. 
 في حال الحاجة إلى ذلك، المرشحين يتم تحديد موعد لممقابلات مع المتطوعين. 
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 نموذج التعاقد. يقوم المتطوعون الذين تم قبوليم بالتوقيع عمى 
  و وساعات دوام بتحديد ميام المتطوع مدير إدارة التطوعيقوم. 

 إجراءات تسجيل المبادرات )الفرق( التطوعية وقبوليا
من  ضمن فترة زمنية محددة ظمةومن ةمخطط يتم صياغتو بطريقةبرنامج أو مشروع عن عبارة المبادرة ىي 

 –الصحة  –معينة من القضايا المجتمعية )قضايا الشباب لمعمل في خدمة قضية طوعاً شكل يفريق  قبل
ىذه وفي  إلى الاستعانة بالمنظمات الأىمية لتكون حاضنة لو.ىذا الفريق يمجأ .(. البيئة –الأمن  –السلامة 

 الحالة تتخذ المنظمة الإجراءات التالية:
  من قبل القائمين عمى المبادرة التطوعبتعبئة نموذج التسجيل الخاص. 
 .مقابمة مسؤول فريق المبادرة لمتأكد من مناسبة الفريق، وقدرتو عمى أداء العمل 
 الموافقة وبدء العمل وتوقيع الميثاق الخاص بالفرق التطوعية، أو الاعتذار. 
  المنظمةأن يكون العمل يخدم قضية من القضايا التي تتبناىا. 
  البرامج الأخرى لممنظمة .ألا يتعارض العمل مع 
 ولا تدعو الحاجة لتكراره من جديدلممنظمةالعمل تكرارا لبرامج أخرى  ألا يكون ،. 
  المادية والموجستية المنظمةأن يكون العمل قابلا لمتطبيق ضمن قدرات. 
  دارة المنظمةأن يتم تقديم العمل باسم  .والفريق المنفذ المنظمةالتطوع في  وا 
  المنظمةبأنظمة أن يتم الالتزام خلال جميع مراحل الإعداد، والتقيد. 

 
 :/اتتدريب ودمج المتطوعينإجراءات 
 نجازاتيا،، المنظمة عنموجز  يتم تصميم برنامج تعريفي وبحقوق  ،وأدوارىا الأساسية ،اوأقسامي وا 

 المنظمة وفرىاتوبالمرافق والخدمات التي  ،المتطوع، وواجباتو، وبالأنظمة، والسياسات، والإجراءات
 .لممتطوعين

 المتطوعين عمى البرنامج التعريفي سابق الذكر.تم إطلاع ي 
 تحديد الاحتياجات التدريبية يتم في أنشطة العمل، دمج المتطوعين في المنظمة  تفي حال رغب

 ليم. الضرورية
 بحيث لممتطوعين داخمي يتم إعداد برنامج تدريبي ، المشار إلييا في ضوء الاحتياجات التدريبية

 .من أداء العمل بشكل صحيح وايتمكن
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  ارسال المتطوعين إلى برامج تدريبية أخرى في حال عدم توفر برنامج تدريبي داخمي من الممكن
 .خارجية

 :/اتارشاد ومتابعة عمل المتطوعينإجراءات 
  يبين فيو ىدف التطوع والأنشطة والميام متطوعين لمبرنامج عمل  إعدادبيقوم مدير إدارة التطوع

 .وتحديد أدوات العمل اللازمة وتسميميا لممتطوع ،المطموبة ضمن فترة التطوع والمخرجات
   والذي سيقوم بمرافقة المتطوع ،عن المتطوعالمرشدتحديد الموظف إدارة التطوع بيقوم مدير  

 وارشاده.
 ميمتو. لإنجاح لوالمرشد بتييئة المتطوع لمعمل وارشاده وتقديم الدعم  يقوم 
 اسبوعي او حسب الحاجة عن الاعمال المنجزة او المعيقات التي او  المتطوع برفع تقرير يومي  يقوم

 واجييا في العمل والاقتراحات لتحسين العمل وتسميمو لممرشد.
 لمقيام بميامو  و لالمرشد عمى تواصل مستمر مع المتطوع وتوفير كافة الاحتياجات اللازمة  يكون

 في العمل. وتذليل العقبات التي تواجيو
 ومرشدييم لمعرفة احتياجاتيم واقتراحاتيم  دوري مع المتطوعين عقد اجتماعيقوم مدير إدارة التطوع ب

 الاعمال المطموبة بكفاءة وفاعمية. لإنجازوتوجيييم 
  الاعمال المنجزة لممتطوعين والاقتراحات بالمعمومات عن  المنظمةمدير عام يزود مدير إدارة التطوع

 والعمل عمى حميا وفق الإمكانيات المتاحة. مالتي تواجييوالمعيقات 
 

  :/اتتحفيز وتنشيط المتطوعين إجراءات
  المنظمةجزء اصيل من  باعتباره، المنظمةمشاركة المتطوع في العمل الذي تقوم بو تفعيل. 
  بشفافية. ومعروفة وواضحة لممتطوع، وان يتم التعامل مع المنظمةان تكون اىداف 
  وتقديره شكرهوعطاءاتو والعمل عمى  المتطوع بإنجازاتالاعتراف. 
  قدر المستطاع المنظمةلاندماج في لاتاحة الفرصة امام المتطوع. 
  وخاصة في مجال عمميم ئوآراواخذ  المتطوعي ومناقشاتاتاحة الفرصة لحوارات. 
 الابتعاد عن البيروقراطية الإدارية في التعامل مع المتطوعين. 
   عمى مواصمة العمل. ملتشجيعي المتطوعين جواإزالة مختمف العقبات التي تو 
 باحترام. ين/اتالتعامل مع المتطوع 
 .تشجيع المتطوعين عمى تقديم الاقتراحات لتحسين العمل 
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 .ترشيح المتطوع لدورات تدريبية داخل وخارج المؤسسة 
  بعمميم، اذا توفرت الفرص لذلك.ترشيح المتميزين منيم لممشاركة في فعاليات دولية تتعمق 

 /ةالمتطوعأداء تقييم  إجراءات
 نموذج تقييم متطوععبر تعبئة  المتطوعأداء  يقوم المرش بتقييم. 
 إدارة التطوع مديرإلى نموذج التقييم  يسمم المرشد. 
 في ممف المتطوع الملاحظاتإدارة التطوع بإدراج نتائج التقييم، وأبرز  مدير يقوم. 
  ،المسجمة عمى المتطوع عند تقدمو لمتطوع مرة أخرى والملاحظاتتراعى نتائج التقييم. 
  المنظمةتوثيق قصص نجاح المتميزين كتابياً او فيديو...وغيرىا وتعميميا او عرضيا في فعاليات 

 المختمفة.
  حساب عمى مواقع التواصل الاجتماعي لممتطوعين بيدف التواصل معيم خلال  بإنشاء المنظمةتقوم

 وبعد عممية التطوع.
 إجراءات التعامل مع الشكاوى والاقتراحات

 يا.الشكاوى والاقتراحات، وطرق تقديم بإمكانية /اتيتم إعلام جميع المتطوعين 
  (أسبوع خلال)إدارة التطوع، ويتخذ فييا الإجراء المناسب مدير حال ورود شكوى تُدرس من قبل في 

 .وترسل إفادة لصاحبيا بالإجراء المتخذ، 
  ثم يدرس الاقتراح ، إدارة التطوعمدير في حال ورود اقتراح، يتم الرد بالشكر والتقدير مباشرة من قبل

 ، وذلك في مدة محددة ومعمومة.ما تم بشأن اقتراحو ويرسل لصاحبو إفادة
 :/اتتقدير وتكريم المتطوعينراءات إج

 .عقد حفل تكريم لممتطوعين يتم منحيم فيو شيادات تقدير 
 المنظمةأسماء المتميزين منيم عمى لوحة الشرف داخل  إطلاق. 
 .تكريميم في حفلات عامة بحضور المسؤولين في المجتمع 
 ودور كل واحد منيم. تكريميم عن طريق نشرات مطبوعة تتضمن أسمائيم وصورىم 
  او حسابيا عمى مواقع  لممنظمة يالإلكترونموقع الانشاء قصص نجاح لممتميزين منيم ونشرىا عمى

 .التواصل الاجتماعي
 في التوظيف في حال تزامن وجوده مع وجود مشاريع ممولة وذلك حسب  الأولوية يعطي المتطوع

 .المنظمةنتيجة تقييم الأداء وحسب المؤىلات والمتطمبات التي تنسجم مع سياسات 
  المنظمةمنح المتطوع شيادة تطوع عن فترة التطوع التي قضاىا في. 
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 توثيق الجيود التطوعية وتقدير قيمة العمل التطوعي: إجراءات
  اتالاحتفاظ بالوثائق والسجلات التي توثق جيود المتطوعين المنظمةعل/.  
 البرنامج/ المشروع -/ةاسم المتطوع :ما يميبفتح سجل لممتطوعين يحتوي عمى  إدارة التطوع قومت- 

عدد ساعات العمل التطوعية  -تاريخ بدء التطوع -التكمفة التقديرية لساعة العمل -الوظيفة التطوعية
 عدد ساعات العمل التطوعية الكمية. -اليومية

 حيث تحفظ ممفات  ،جديد /ةمتطوع لأي /ةفي حال انياء فترة التطوع لا يتم منح رقم المتطوع
 في مكان خاص. /ىنالمنتيية فترة تطوعيم /اتالمتطوعين

 ةفي حال تكرار عممية التطوع حيث يتم تحديث ممف المتطوع /ةيتم الرجوع الى ممف المتطوع/. 
 موظفون  تقدير ساعات العمل لممتطوعين وتقييم قيمتيا المالية بحال لو عمل عمييا المنظماتان بإمك

خاصة التي تعتمد بشكل كبير عمى المجيود  ،المنظماتباجر، وذلك ليعكس الحجم الفعمي لعمل 
 .التطوعي

 /اتإجراءات الأمن والسلامة لممتطوعين
  ضمن البرنامج التعريفي /اتالمتطوعينتعرض تعميمات الأمن والسلامة العامة لجميع. 
 عمى موقع مخارج الطوارئ في المبنى، وأماكن التجمع /اتتعريف المتطوعين. 
 ميا.وكيفية استخداأدوات الحرائق  مكانعمى  /اتتعريف المتطوعين 
 عمى موقع لوازم الإسعافات الأولية /اتتعريف المتطوعين. 
 عمى الإجراءات الأولية لمتعامل مع الإصابات /اتتعريف المتطوعين. 
 الدفاع المدني، الشرطة...الخالضرورية )الإسعافعمى قائمة بالأرقام  /اتإطلاع المتطوعين ،( 
 عمى كيفية الإبلاغ عن أي قضية متعمقة بالأمن والسلامة تظير أثناء  /اتتعريف المتطوعين

 تطوعيم
 

 :/اتانياء خدمة المتطوعين إجراءات
 -التالية: وقرار من المدير التنفيذي في إحدى الحالات  مدير إدارة التطوعيتم إنياء فترة التطوع بتنسيب من 

  لممنظمةالموائح الداخمية ببالأنظمة عدم الالتزام. 
  العام(خدش الحياء  – )سرقةارتكاب جريمة أو سموك مخل بالآداب. 
  خاصة.لأغراض  المنظمةاستخدام مقر 
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  تبميغ.عن التطوع لفترة دون سبب أو  المتطوعانقطاع 
 لممنظمة التسبب في خسائر مادية أو معنوية. 
 لغاء الطمب برغبة المتطوع بالمنظمةعدم الرغبة في العمل التطوعي  اءابد  .وا 
 .انتياء مدة التطوع وعدم اتخاذ قرار بتجديدىا 
  إنياء خدمات المتطوعبالمباشر المرشد يتم إعلام 
  تسمم لو مباشرةومسببة كتابيا  المتطوعيتم إخطار. 
  ويحصل عمى خمو طرف.دةلعيا ىذه تسميمبفي حال وجود عيدة لدى المتطوع يقوم ، 
 يتم توثيق سبب إنياء خدمات المتطوع في قاعدة البيانات الخاصة بالمتطوعين. 
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 النماذج التنفيذية

( 1)نموذج رقم   

 استمارة تطوع

 الشخصية:أولا البيانات 

 ثانيا: بيانات الاتصال: 

 ثالثا: بيانات الاتصال بالطوارئ: 

 رابعا: بيانات السكن  

  الاسم 
  رقم اليوية 

  تاريخ الميلاد 
  الجنس 

  الحالة الاجتماعية 

  رقم الجوال 
  رقم البيت 

  البريد الالكتروني  
  الفيس بوك 
  صندوق بريد

  اسم الشخص 
  رقم الجوال
  رقم البيت 

  البريد الالكتروني  
  الفيس بوك 

  العنوان

  المدينة 
  المنطقة 

  الحي
  الشارع 
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 خامسا: معمومات صحية: 

 سادسا: التحصيل العممي: 

 

 

 

 

 

 

 ة: يسابعا: الدورات التدريب

 

 

 

 

 

 

 ثامنا: المغات: 

  الحالة الصحية 
  فصيمة الدم 

 سنة التخرج المدينة الجامعة التخصص الدرجة
     دكتوراه
     رماجستي

     بكالوريوس
     دبموم

     توجييي
     غير ذلك

 السنة الشير البمدة اسم الدورة
    
    
    
    
    
    
    

 محادثة كتابة قراءة المغة
    العربية
    العبرية

    الانجميزية
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 " نظمة الم دحد“سابقة تاسعا: اعمال تطوعية 

 الجمعية البمد الفترة الحقل
    
    
    
    
    
    

 عاشرا: الوقت الملائم لمتطوع:

 الأيام  عدد الأيام  الفترة
   يوما 

   أسبوعيا 
 ملاحظات:

....................................................................................................................................
....................................................................................................................................
....................................................................................................................................

...................................................................................................... 

 

 --------/ ---------/ ----------الاستمارة تاريخ تعبئة 

 

 ------------------------التوقيع:                                                                            

    الفرنسية 
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 (2)نموذج رقم 

 كشف دوام المتطوع

 :الاسم ............................................................................................. 
 :اسم المؤسسة ...................................................................................... 
 ............................................................................. :طبيعة العمل بالمؤسسة 
 :طبيعة العمل الموكل لممتطوع ....................................................................... 

ساعة  التاريخ اليوم م
 الحضور

 ملاحظات عدد ساعات الدوام ساعة الانصراف

1.        
2.        
3.        
4.        
5.        
6.        
7.        
8.        
9.        

10.        
11.        
12.        
13.        
14.        
15.        
16.        
17.        
18.        
19.        
20.        

 منظمةتوقيع مدير ال
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 (3)نموذج رقم 

 كشف زيارة المتطوع

 ........................................................................................... :الاسم 
 نظمةاسم الم :.................................................................................... 
 منظمةطبيعة العمل بال........................................................................... : 
 ............................................. :طبيعة العمل الموكل لممتطوع........................ 

 ملاحظات المشرف المكمف  رقم الزيارة  التاريخ اليوم م
1.       
2.       
3.       
4.       
5.       
6.       

 

 ملاحظات:

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................
..........................................................................................................................

.......................................................................................................................... 

 

  نظمةالم توقيع مدير                                                         توقيع المشرف          
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 (4نموذج رقم )

 الميام الموكل لممتطوع 

 

 ......................................................................................... :الاسم 
 نظمةاسم الم :................................................................................. 
 نظمةطبيعة العمل بالم....................................................................... : 
  :طبيعة العمل الموكل لممتطوع............................................................... 

 بالميام التالية:  تكميفووخبرتو تم  تخصصوبالاتفاق مع المتطوع وحسب طبيعة 

1. ................................................................................... 
2. ................................................................................... 
3. ................................................................................... 
4. .................................................................................. 
5. .................................................................................. 

 
 
 
 

 نظمة توقيع المتطوع                     توقيع المشرف                              توقيع مدير الم
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 (5نموذج رقم )

  نظمةبيان حالة متطوع داخل الم

  :الدائرة.......................................................................... 
 ........................................................................ :البرنامج 
 ........................................................................ :المشروع 
 وع: ...........................................................تاريخ بداية التط... 
 ..................................................................... :مدة التطوع 
 .......................................................... :تاريخ انتياء المتطوع.. 
  المتطوع: ................................................................. ميام 

 

 نظمة مدير المالمشرف المختص                                                                 
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 (6نموذج رقم )

 نموذج برنامج عمل المتطوع

 معمومات عامة:

 البرنامج/ المشروع:الدائرة/  اسم المتطوع:

 مدة التطوع: وظيفة المتطوع:

 تاريخ انتياء التطوع: تاريخ بدء التطوع:

 اليدف من التطوع:

 

 الأنشطة/ الميام التي يقوم بيا المتطوع:

 

 

 

 

 المخرجات 

 

 

 الرئيس المباشر:

 التقارير

 

 أدوات العمل اللازمة

 

 

 

 التطوع مدير دائرة اعتماد
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 (7)نموذج رقم 

 تقرير يومي/ اسبوعي/ شيري

  

 توقيع المتطوع: ___________                                                      

 

 

 

 الدائرة/ البرنامج/ المشروع: اسم المتطوع:
 مدة التطوع: وظيفة المتطوع:

 الإنجازات خلال الفترة:
 
 
 
 

 المخرجات 
 
 

 المعيقات التي تواجو العمل 
 
 
 

 الاقتراحات لتحسين العمل 
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 (8نموذج رقم )

 افادة

 

......  بان المتطوع .................................. والذي ............................................. نظمة تفيد م
قد تطوع لدينا من الفترة:  .........................تخصص ..................................يحمل ىوية رقم: 

 ..................................  في مشروع /برنامج: ................................... الي: .....................

 وقد اتم ما تم تكمفو بو عمى أكمل وجو

 

 و ىذه الشيادة اشعارا من بذلكوقد أعطيت /ل

 

 

 نظمةمدير الم                                                                                    
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 (9)نموذج رقم 

 نموذج خطة الاستقطاب

 الدائرة/ البرنامج/ المشروع:

 

              /   /    التاريخ:  :                                                       التطوع  توقيع دائرة

 

 التاريخ: /    /                          اعتماد المدير العام: ______________  

                                

 

 
 
 

وظيفة التطوع 
 المطموبة

عدد 
المتطوعين 
 المطموب

مكان تواجد 
 المتطوعين

وسائل 
 الاستقطاب

التاريخ  المسؤوليات
المتوقع لبدء 
 الاستقطاب

التاريخ 
المتوقع 
لانتياء 
 الاستقطاب

تاريخ بدء 
 التطوع
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 (10نموذج رقم )

 نموذج الاحتياجات التدريبية لممتطوعين

 

  التاريخ: /   /                                                                      :دائرة التطوع توقيع

 التاريخ: /    /                                                                     اعتماد المدير العام:

 

  

البرنامج/ 
 المشروع/ 

البرنامج  اسم المتطوع
 التدريبي 

مكان عقد  مدة البرنامج  
 البرنامج 

المسؤول عن 
 التدريب

 التكمفة المتوقعة
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 (11نموذج رقم )

 نموذج خطة عمل المتطوعين

 

 التاريخ:                                                                            دائرة التطوع  توقيع

 التاريخ:                                                                          اعتماد المدير العام: 

 

  

مدة التطوع  وظيفة المتطوع  اسم المتطوع 
 المتوقعة 

تاريخ بدء التطوع 
 المتوقع 

تاريخ انتياء 
 التطوع المتوقع

  الرئيس المباشر مكان العمل 
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(01ّٔٛرج سلُ )  

 ّٔٛرج طٍب اٌّشبسوت في اٌّببدساث
 

   الأسبسيت                                                                                                                     اٌّعٍِٛبث 

  إٌّطمت 

  عذد الأشخبص في اٌّجّٛعت

  شخض الاحظبي في اٌّجّٛعت

 اٌجٛاي اٌفبوس اٌٙبحف ٌلاحظبي ببٌشخض اٌّىٍف

  اٌعٕٛاْ

  اٌبشيذ الاٌىخشٚٔي

 الأبد اٌزوٛس عذد اعضبء اٌّجّٛعت

سةِعٍِٛبث دٛي اٌّببد  

 

ّببدسة اٌّمخشدت:اٌعٕٛاْ    

  اٌفئت اٌّسخٙذفت:

  دذد اٌّسبّ٘ت اٌّطٍٛبت ٌٍّببدسة )ببٌذٚلاس الأِشيىي(:

:اٌّجخّع اٌّذٍيِسبّ٘ت    

:اٌّٛاصٔت اٌىٍيت )ببٌذٚلاس الأِشيىي(   

 -حفبطيً اٌّببدسة: -0

 فىشة اٌّببدسة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -اٌّببدسة : ِبشساث  -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -اٌّببدسة : ا٘ذاف -3
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:اٌٙذف اٌعبَ  

 

 

 

 

:الا٘ذاف اٌفشعيت  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِخشجبث اٌّببدسة :

 

 

 

 

 

 

 

 -اٌّببدسة : جذيذ -4

 ِب ٘ٛ اٌجذيذ في ِببدسحه ؟

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -ٍّببدسة :ٌ جذٚي صِٕي -5

 ً٘ حسخطيع ٚضع جذٚي صِٕي ٌّشادً حٕفيزن ٌٍّببدسة؟ ارا وبْ ٔعُ يشجى اٌخٛضيخ....

 

 

 

 

 

 

 

 -اٌّببدسة : سسبٌت -6

، ٚارا وبٔج الاجببت ٔعُ اٌشجبء الاجببت عٍى الاسئٍت ٚأخبج ِب، يشبٗ ِب حمخشدٗ الاْ في ِببدسحهً٘ لّج سببمب بخٕفيز ا
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  -اٌخبٌي:

 ِب ٘ي اٌشسبٌت اٌشئيسيت اٌخي وبٔج ِذٛس أخبجه اٌسببك؟

 

 

 

 

اٚ اٌّخخٍف الاْ؟ ِب ٘ٛ اٌجذيذ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -:في سيبق اٌّششٚع حهِببدس  -7

اٌّششٚع اٌشئيسي ويف سخخذَ اٌّببدسة ا٘ذاف  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -:جذٚي اٌّّٙبث -8

خٕفيز(اٌاٌّخظظت ) ٔشجٛ ششح حفبطيً ٚاٌيبث أشطت اٌّببدسة  ؟ ٚاٌّيضأيت   

مهمةال   اٌّيضأيت اٌّخظظت ٌٙب ِٓ سيمَٛ بٙب  

0-     

2-     

3-     
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4-     

5-     

6-     

7-     

 -اٌّببدسة : يدٛ -9

 ويف حمخشح اْ ٔميس ٚٔميُ اثبس أخبجه، بعذ ٔششٖ، اٚ بثٗ، اٚ حٛصيعٗ؟

 

 

 

 

 

 

 

-اٌّببدسة : يدٛاٌّببدساث جّيعب ؟ٌّبرا حعخمذ اْ عٍيٕب اخخيبس ِببدسحه ِٓ   
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