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    الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة الرياض (إنسان) 

ــة  الجــمــعــي   عــنــوان 
  

  حي الروابي )  (  الطريق الدائــري الشرقي مخرج
  بجوار نادي الخطوط السعودية مقابل العثيم مول

  رابط خريطة الموقع

المـــوحـــد    الهـــاتـــف 
  

  
ــة  الإدارة ــامـ ــعـ   الـ

  

  
ــس   ــاكــ   الإدارةفــ

  

  
ــد  بري الـ ــدوق    صــــن

  

  الرياض  
ــدوام  الــ ــات    أوقــ

  

  ) ) إلى ((  الأحد إلى الخميس من 
ات  ال التبرعـ   اســـتقبـ

  

  )) إلى ((  مساء -دوام ـ ـات ال ـأوق
روني  تـ كـ الالـ ــد  بري   الـ

  خريطة موقع الجمعية على    
ة الالكترونيـة    البوابـ

  



دار ــرقــم الاصـ  الأول  دار ـالإص   
ـدار ــتاريخ الاص  2021.01.01 
تماد ــ ـتاريخ الاع  2021.01.01 

ود ـــــ ـم الك ـــرق  ENSAN:012 
  


  

 

  38 of 2إنسانجميع الحقوق محفوظة للجمعية الخيرية لرعاية الأيتام  2021
 

  

  

  حقوق الملكية   

ــك  ــا  ذل ــة بم ــة الفكري ــوق الملكي ــورة لحق ــوى المنش ــواد المحت ــل م ــع ك ــوصتخض   ،النص
    أو التصاميم وغيرها. ،البرامجأو  ،الصورأو  ،الرسومأو 

ــمح ــفحات  يس ــفح ص ــتعراض وتص ــتخدمين باس ــدليل للمس ــك ال ــة وذل ــة الورقي والطباع
  من أجل الاستخدام الشخصي.

يمنـــع منعـــا باتـــا أي تعـــديل لأي مـــن المحتويـــات، ولا يجـــوز استنســـاخها أو اســـتغلالها 
  .الجمعية وحدةبأية طريقة كانت دون موافقة خطية مسبقة من 

ــة  ــة إلى جمعي ــارة المرجعي ــي الإش ــى إينبغ ــذكور عل ــوى م ــتخدام أي محت ــد اس ــان عن نس
 بوابتها الإلكترونية.
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  الصفحة   المحـــتوى   الرقم
  ............................................................... ............................ المحتويات    -

  

3 
  ........................................................... .......... .......... كلمة المؤسس الأول    -

  

4 
  ........................................................... ............ ................... تمــهــيــد   -

  

5 
  ............................................ .......... ......................... التعريف بالجمعية    -

  

6  
  .......................................... .......... ...................... المصطلحات والتعريفات  

  

7 

 9  ...................................... ............ ...........................................   المقدمـة

 9  ................................................. ........... ................................  المنهجية 

  . ............................................................. .................   السجلات والنماذج
  

10 

  ............................................... .......... ..................   عمليات وحدة التطوع 
  

11 
  12  . .............................................................................   التخطيط والتعزيز

 17  . ............. .. ................................................... تصميم الفرص والاستقطاب  
 22  . .......................................... ........................ .................الفرز والتسكين  

 26  . ............................................................. ................. التوجيه والتدريب  
  29  . ..................................................... .......... ................. الدعم والإشراف  
 34  . ............................. ........................ .......... ................. التكريم والتقدير  
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 منظومة مستدامة. الريادة  تمكين المستفيد بمهنية عالية عبر 

ــة تُ ــة أهلي ــة جمعي ــبرامج نوعي ــة ب ــاة كريم ــن حي ــنهم م ــام لتمكي ــاض وأمه ــة الري ــام منطق ــنى بأيت ع
 وجودة عالية وأسلوب متميز تكسبها ثقة المجتمع.

 الــــــــــولاء | العمل الجماعي | العــدالـــة كرامة المستفيد | التميز والجودة | التراهة والشفافية | 

1 .رفع معدل التحول إلى العمل الإنتاجي 3 .تكوين مصادر دخل ذاتي ثابت ومتنامي 

2 توطيد العلاقة مع الشركاء الاستراتيجيين.  
4 وحـــــدة تحســـــين الخـــــدمات وتطبيـــــق ال 

 .الرشيقة

1 .نشر ثقافة الاعتماد على النفس 6 .تطوير وسائل جمع التبرعات 
2 تمكين المستفيدين من توليد مداخيل ذاتية.  7 لوسائل الإدارية للخدمات المقدمةتحسين ا 
3 .تأهيل وتوظيف المستفيدين  8 .خفض المصاريف التشغيلية  
4 بناء الصندوق الاستثماري واستثمار أصوله.  9 الرشيقة. وحدة الوصول إلى مستوى ال  
5 توطيد العلاقة مع الشركاء الاستراتيجيين.    
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 والتعريفات: المصطلحات 1.

 
  

 

.1 التطوعي  العمل  
 . 

  المتطوع  2.     
. 

  النظام 3. 
 702751441 

  اللائحة التنظيمية 4. 

.5 
  الوطنية اللجنة
  التطوعي  للعمل

   
   

. 

.6 
 المشرعة الجهة
  التطوعي  للعمل


4363528081439 

.7 
 للعمل المُفعلة الجهات

  التطوعي

 
   

. 

  التطوعي  الفريق 8.

    
 

. 

.9 
  المعنية الأطراف

  التطوعي بالعمل

  
     

. 

  التطوعية  الفرص 10.
    

 
. 
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.11 
  الوطني المعيار

  للتطوع  السعودي

 
     

19031440 
  اللائحة 12. 

.13 
  الأخلاقي  الميثاق
  التطوعي  للعمل

 
  

 

  التطوع اتفاقية  14.


    

  
. 

.15 
 العمل منصة

  التطوعي

  


. 
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 : المقدمة 2.

 

 


       
 

            2021       
 

2030 

 المنهجية: 3.

 

 
9001:2015  ISO
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  المعتمدة  والنماذجالسجلات   . 4
 المالكة   وحدةال  النموذج   كود  النموذج سم السجل /  ا 

1  ENSAN:12.1  

2  ENSAN:12.2  
3  ENSAN:12.3  
4  ENSAN:12.4  
5  ENSAN:12.5  
6  ENSAN:12.6  
7  ENSAN:12.7  
8  ENSAN:12.8  
9  ENSAN:12.9  

10  ENSAN:12.10  
11  ENSAN:12.11  
12  ENSAN:12.12  
13  ENSAN:12.13  
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  التطوع وحدةعمليات   . 5
 مسؤول التنفيذ العمليات 

  مسؤول التطوع  – مدير التطوع التخطيط والتعزيز   1.5
 مسؤول التطوع  –مدير التطوع  تصميم الفرص والاستقطاب  2.5

 مسؤول التطوع  –مدير التطوع  الفرز والتسكين   3.5

 مسؤول التطوع  –مدير التطوع  التوجيه والتدريب   4.5

 مسؤول التطوع  –مدير التطوع  الدعم والإشراف   5.5

 مسؤول التطوع  –مدير التطوع  التكريم والتقدير   6.5
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  التخطيط والتعزيز   إجراءات   1.5.
 

  مستوى  راء ـالإج مستوى
- 

 رقم
 1.5 الإجراء

  المسؤول
  مدير التطوع  عن الإجراء 

 الإجراء  وصف
   

       
 

   غرض الإجراء 

  مجال الإجراء  
 الأهداف الموائمة مع

 الاستراتيجية 
 

  الأطراف المعنية 
 الداخلية الرئيسية 

 
 
 

الأطراف المعنية  
 الرئيسية  الخارجية

 

 المدخلات الرئيسية 
 
  الرئيسية  المخرجات 

 
 

  الداخلية  الجهات
  الإجراء ب  المرتبطة

 
 

  الخارجية الجهات
  الإجراء ب  المرتبطة

 
 
 
 

   نجاز الإجراءإمدة 
  الصلة الإجراءات ذات  

  التعليمات ذات الصلة  
    النماذج المستخدمة 

 الأنظمة واللوائح 
 الصلة ذات

  
 10002:2018ISO 
9001:2015ISO  

الأنظمة التقنية التي  
  تدعم تنفيذ الإجراء 
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 نشاط   رقم 
النظام التقني    الوصف  المسؤول  الإجراء

  لنشاط ل  الداعم
 دةم

 لتنفيذا
  إعداد السياسات والإجراءات  1.

.1.1  
 

  
   

  
 

 10 
 

.2.1  
 

 
 
 

       
         

    
 

  

.3.1  


 
 

 

      
    


      

 

 10 
 

.4.1  
 


 

 
 
 

  


  
     

 

 20 
 

.5.1 
 


 

 
 

       
   

     
   

 

 10 
 

 افع إشراك المتطوعين وبد  التعريف  2.

.1.2 


  

 
    
 

      
   
  

 

 10 
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.2.2   

          
  

     
 

 5 
 

.3.2  
    

      
 

  

 ع اختيار منسق/مدير التطو 3.

.1.3 



 

 


   

   
  

 

 10 
 

.2.3 
 
 

 
 

      
   

     
 

 5 
 

.3.3 
 

   
  10 

 
 شغيليةالتوازنة  الم  تحديد 4.

.1.4   
 

 


 
10 
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 يعلم   يستشار المحاسب  المسؤول  راء ــالإج  م

1  


 
  


 

 

2  


 
  


 

 

3 


 
    

4 


 
  


 

 

  

 تكرار القياس وحدة القياس الوصف مؤشرات الأداء 

    
  

  

 وجدت إن  التحسين  مكامن  السبب المخاطر/التحديات  المجـــال 
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 إن وجدت  التحسين  مكامن  السبب الفـــرص  المجـــال 
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  تصميم الفرص والاستقطاب  2.5.
 

  مستوى  راء ـالإج مستوى
- 

 رقم
 1.5 الإجراء

  المسؤول
  مدير التطوع  عن الإجراء 

 الإجراء  وصف



 

   غرض الإجراء 
   مجال الإجراء 

 الأهداف الموائمة مع
 الاستراتيجية 

 

  الأطراف المعنية 
 الداخلية الرئيسية 

 
 
 

الأطراف المعنية  
 الرئيسية  الخارجية

 

 المدخلات الرئيسية 
 
 

 الرئيسية  المخرجات 
 
 

  الداخلية  الجهات
  الإجراء ب  المرتبطة

 
 

  الخارجية الجهات
  الإجراء ب  المرتبطة

 
 
 
 

   نجاز الإجراءإمدة 
  الصلة الإجراءات ذات  

  التعليمات ذات الصلة  
    النماذج المستخدمة 

 الأنظمة واللوائح 
 الصلة ذات

  
 10002:2018ISO 
9001:2015ISO  

الأنظمة التقنية التي  
  الإجراء تدعم تنفيذ 
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 نشاط   رقم 
النظام التقني    الوصف  المسؤول  الإجراء

  لنشاط ل  الداعم
  دةم

 لتنفيذا
  التطوعيةتصميم الفرص    1.

.1.1   
 

  
      

 
       

 


 

5 
 

.2.1 
 


 

      
 

 
 


 

.3.1  
 

 
 

 

 
 


 

.4.1  
 

       
   


 

 
 


 

.5.1 
  

     
 

 

 
 


 

.6.1 


 


 

   
  
 

 

 
 


 

.7.1  
 

  
 

  
 

 
 


 

.8.1 


 


 

 
 

 

 
 


 

.9.1 
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.10.1 


  
  

  
 


 


 

 التقنية لتسويق الفرص التطوعية   2.

.1.2  

  

            
 

   
 


 


 

.2.2  



 

    
   

  
          


 


  

       تحديد الإجراءات التأديبية  3.

.1.3 


 

 



 


 

5 
 

.2.3 

  




 


 

5 
 

.3.3 


  



 


 

3 
 

.4.3   
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 يعلم   يستشار المحاسب  المسؤول  راء ــالإج  م

1  
 

  


 
 

2  


   


 
 

3 


    


 
 

  

 تكرار القياس وحدة القياس الوصف مؤشرات الأداء 

    
  

  

 إن وجدت  التحسين  مكامن  السبب المخاطر/التحديات  المجـــال 
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 إن وجدت  التحسين  مكامن  السبب الفـــرص  المجـــال 
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  الفرز والتسكين إجراءات    3.5.
 

  مستوى  راء ـالإج مستوى
- 

 رقم
 1.5 الإجراء

  المسؤول
  مدير التطوع  عن الإجراء 

 الإجراء  وصف
  

 
 

   غرض الإجراء 
  مجال الإجراء  

 الأهداف الموائمة مع
 الاستراتيجية 

 

  الأطراف المعنية 
 الداخلية الرئيسية 

 
 

الأطراف المعنية  
 الرئيسية  الخارجية

 

 المدخلات الرئيسية 
 
 

 الرئيسية  المخرجات 
 
 

  الداخلية  الجهات
  الإجراء ب  المرتبطة

 
 

  الخارجية الجهات
  الإجراء ب  المرتبطة

 
 
 
 

   نجاز الإجراءإمدة 
  الصلة الإجراءات ذات  

  التعليمات ذات الصلة  
    المستخدمة النماذج 

 الأنظمة واللوائح 
 الصلة ذات

  
 10002:2018ISO 
9001:2015ISO  

الأنظمة التقنية التي  
  تنفيذ الإجراء تدعم 
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 نشاط   رقم 
النظام التقني    الوصف  المسؤول  الإجراء

  لنشاط ل  الداعم
  دةم

 لتنفيذا
  بياناتال علومات والمتوثيق    1.

.1.1 


 

 
       


 

ECXL  

.2.1 


  

          
  

 
 


 


 

 حماية خصوصية المتطوعين  2.

.1.2   
 ECXL  

.2.2 

  

     
   
 

ECXL  

.3.2 

  

 
     
 


 


 

 الاعتذار من المتطوعين  3.

.1.3 


  


  
 


  

.2.3   
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 يعلم   يستشار المحاسب  المسؤول  راء ــالإج  م

1     


 
 

2  


 
  


 

 

3    


 
 

  

 تكرار القياس وحدة القياس الوصف مؤشرات الأداء 

    
  

  

 إن وجدت  التحسين  مكامن  السبب المخاطر/التحديات  المجـــال 
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 إن وجدت  التحسين  مكامن  السبب الفـــرص  المجـــال 
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  التوجيه والتدريب   4.5.
 

  مستوى  راء ـالإج مستوى
- 

 رقم
 1.5 الإجراء

  المسؤول
  مدير التطوع  عن الإجراء 

 الإجراء  وصف


 
   غرض الإجراء 
  مجال الإجراء  

 الأهداف الموائمة مع
 الاستراتيجية 

 

  الأطراف المعنية 
 الداخلية الرئيسية 

 
 

الأطراف المعنية  
 الرئيسية  الخارجية

 

 المدخلات الرئيسية 
 
 

 الرئيسية  المخرجات 
 
 

  الداخلية  الجهات
  الإجراء ب  المرتبطة

 
 

  الخارجية الجهات
  الإجراء ب  المرتبطة

 
 
 

   نجاز الإجراءإمدة 
  الصلة الإجراءات ذات  

  التعليمات ذات الصلة  
    النماذج المستخدمة 

 الأنظمة واللوائح 
 الصلة ذات

  
 9001:2015ISO 
9001:2015ISO  

الأنظمة التقنية التي  
  تدعم تنفيذ الإجراء 
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 نشاط   رقم 
النظام التقني    الوصف  المسؤول  الإجراء

 لتنفيذادة م  لنشاط ل  الداعم

  التوجيه والتعريف   1.

.1.1   


  
 


 

10 
 

.2.1 


 
 

 

    
             

  

 


 


 

.3.1   
  

  
 

 التدريب والتطوير  2.

.1.2 


 
 

 

    
    

  
 


 





 

.2.2 
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 يعلم   يستشار المحاسب  المسؤول  راء ــالإج  م

1     


 
 

2     


 
 

  

 تكرار القياس وحدة القياس الوصف مؤشرات الأداء 

    
  

  

 إن وجدت  التحسين  مكامن  السبب المخاطر/التحديات  المجـــال 


 


      
 


 

          
 

   
 

   
          

 

  

 إن وجدت  التحسين  مكامن  السبب الفـــرص  المجـــال 
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  الدعم والإشراف   5.5.
 

  مستوى  راء ـالإج مستوى
- 

 رقم
 1.5 الإجراء

  المسؤول
  مدير التطوع  عن الإجراء 

 الإجراء  وصف
  


 

   غرض الإجراء 
  مجال الإجراء  

 الأهداف الموائمة مع
 الاستراتيجية 

 

  الأطراف المعنية 
 الداخلية الرئيسية 

 
 

الأطراف المعنية  
 الرئيسية  الخارجية

 

 المدخلات الرئيسية 
 
 

 الرئيسية  المخرجات 
 
 

  الداخلية  الجهات
  الإجراء ب  المرتبطة

 
 

  الخارجية الجهات
  الإجراء ب  المرتبطة

 
 
 

   نجاز الإجراءإمدة 
  الصلة الإجراءات ذات  

  التعليمات ذات الصلة  
    النماذج المستخدمة 

 الأنظمة واللوائح 
 الصلة ذات

  
 9001:2015ISO 
9001:2015ISO  

الأنظمة التقنية التي  
  تدعم تنفيذ الإجراء 
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 نشاط   رقم 
النظام التقني    الوصف  المسؤول  الإجراء

 لتنفيذادة م  لنشاط ل  الداعم

  ة الشكاوى والتظلمات والتصرف مع الحالات غير اللائق  1.

.1.1   

   
   

   
 


 


 

.2.1   
     

  
 


 


 

.3.1   
 


 


 

5 
 

.4.1   



 


 


 

 أحقية رفض المتطوع المطالب 2.

.1.2 


 
 
 

  
    
  

 


 


 

.2.2   
  

  
 


  

.3.2                   
 


 


 

 الدعم المالي والإشراف الفني  3.

.1.3   
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.2.3   

    
 

 


 


 

 
 

.3.3 


  

           
     

  
           
 


 

10 
 

 المتطوعين تطوير مهارات المشرفين ومناقشة قضايا  4.

.1.4   

  
  

 


 


 

10 
 

.2.4 


  


         
 


 

5 
 

 التغذية الراجعة  4.

.1.4 


 
 

 

 
 

      
 

 
 



 

.2.4 

 

 
 

  
   


 

 
 



 

.3.4   

     
  

  
 


 



 

.4.4   
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 يعلم   يستشار المحاسب  المسؤول  راء ــالإج  م

1  
 

  


 
 

2    


 
 

3       

4 
 

  


 
 

5      

  

 تكرار القياس القياسوحدة  الوصف مؤشرات الأداء 

    
  

  

 إن وجدت  التحسين  مكامن  السبب المخاطر/التحديات  المجـــال 
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 إن وجدت  التحسين  مكامن  السبب الفـــرص  المجـــال 
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  التقدير والتكريم   6.5.
 

  مستوى  راء ـالإج مستوى
- 

 رقم
 1.5 الإجراء

  المسؤول
  مدير التطوع  عن الإجراء 

 الإجراء  وصف
  

 
   غرض الإجراء 
  مجال الإجراء  

 الأهداف الموائمة مع
 الاستراتيجية 

 

  الأطراف المعنية 
 الداخلية الرئيسية 

 
 

الأطراف المعنية  
 الرئيسية  الخارجية

 

 المدخلات الرئيسية 
 
 

 الرئيسية  المخرجات 
 


 

  الداخلية  الجهات
  الإجراء ب  المرتبطة

 
 

  الخارجية الجهات
  الإجراء ب  المرتبطة


 


 

 
   نجاز الإجراءإمدة 

  الصلة الإجراءات ذات  
  التعليمات ذات الصلة  
    النماذج المستخدمة 

 الأنظمة واللوائح 
 الصلة ذات

  
 9001:2015ISO 
9001:2015ISO  

الأنظمة التقنية التي  
  تدعم تنفيذ الإجراء 
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 نشاط   رقم 
النظام التقني    الوصف  المسؤول  الإجراء

  لنشاط ل  الداعم
  دةم

 لتنفيذا
  جائزة إنسان لدعم التطوع   1.

.1.1 
 
 

 
 


   

.2.1 
 
  

   

.3.1 
 

 
 
 


   

.4.1 
 

  
  10 

 

.5.1   
  5 

 

.6.1     5 
 

.7.1   
5   

 التقدير والتكريم  .2

.1.2 
 

  
  

 
 


 

 
 

.2.2 

  

  
  

 


 

10 
 

.3.2 


 

 
 

 

  
            

 


 

10 
 

.4.2 
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 يعلم   يستشار المحاسب  المسؤول  راء ــالإج  م
1       
2      

  

 تكرار القياس وحدة القياس الوصف مؤشرات الأداء 

  

  

 إن وجدت  التحسين  مكامن  السبب المخاطر/التحديات  المجـــال 


   
 


 


 


 


 


 


  

 


 


 


 


 

  

 إن وجدت  التحسين  مكامن  السبب الفـــرص  المجـــال 
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