
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دليل 

 وحدة التطوع والخريجين

 



 

 دليل وحدة التطوّع والخريجين

 المعهد العالي للخدمة الاجتماعية بالإسكندرية 

 2025إصدار: 

أعُدّ هذا الدليل بعد مراجعة نماذج وحددداا اليددر ويل والعمددل الفيدداعع تددع جامعدداا  

ر  صا دددل م دددر السدددا  ي الإسدددرِد، ةي عددديل لدددم ي ح ددداا ي ) ومعاهدددد مِدددااخ

إلى جانددأ أت ددل المما،سدداا العالميددة تددع إصا،  ع  دداا  (ي أساا Pharos/تا،وس

كمددا اسددفِد إلددى م دداص، مرجعيددة مفي  ددة   ددمل  .اليددر ويل وإصا،  المفيدداعيل

 Pennي (NCVO) لع  اا اليددر ويلي وأ ددر إصا،  المفيدداعيل CASE إ،لاصاا

State Extension)ي وأصلة  ياس الفياع (UNV) ا اليددر ويلي  وأصلة ص،اساا  فبددّ

(Schomburg)ي ومعا ير الس مة للأن ية الميدانية)ي البِك الدولع .(BS 8848).  

 

 أولاً: الهوية المؤسسية للوحدة

 الرؤية 

ا ع ددى مسددفا  المعاهددد الع يددا ل يدمددة  ا مفميددى  أ   رددا  وحددد  الفيدداّع واليددر ويل مرجعدد 

الاجفماعية تع م ري  عددىّا الانفمددام الموفمعددع والمتِددعي و رتددا  اب يددة  اايدد  اليددر ويل 

 .و  اع  أثر الفياع الفِماي المبِع ع ى الأصلة

 الرسالة

بِام لبرة مفرام ة مل الير ويل والمفياعيل وأصحاب الم  حة )التيئاا الأه يةي مؤسساا 

الحما ة والرعا ددةي ال ددركااي الوتدداا الحراميددة(ي لدددعل الددفع ل الميدددانعي و دمددة الموفمدداي 

 .والف غيلي و، اص  المباص،اا الاجفماعية وتق معا ير متِية وأ   ية ،اسية

 عفمد ع ى صو، وحداا الير ويل كح قة وصل ما ساق العمل و اعد  بياناا محدثةي وبرامج 

  .وتعالياا  عىّا الم ا،كة والف غيل



 

 القيم

 .الانفمام والمسؤولية الموفمعية 

 .وال فاتيةالمتِية والِىاهة  

 .ال مال والإن اف وإ احة الفرص ل وميا 

 .الفحسيل المسفمر المبِع ع ى البياناا 

 فسددق مددا مبدداصم الف ددميل والحاكمددة الرلدديد  تددع أصلددة إصا،  المفيدداعيل وع  دداا * 

 .الير ويل

 

 (2028–2025) ثانياً: الأهداف الاستراتيجية

بياندداا ماحددد ي وبددرامج  ااصددل ومِدداتاي عبددر  اعددد    عى ددى الا، بددا  بددالير ويل 

  .وم فقياا سِا ة

مل   ل م فقياا  ااي ي لراكاا  د، أي  ،تا الفااي  والمااممة ما ساق العمل 

  .وبرامج إ،لاص متِع

د  لدددو،  حيددا    مريل الفياّع المؤسسددع  بمِظامددة سياسدداا وإجددراماا ونمدداذج ماحددّ

  .المفياع

  .كمد ل لفحسيل البرامج الد،اسية والفد، بية الير ويل أسي  ص،اساا  فباّ  

بالاعفمدداص ع ددى مؤلددراا ومعددا ير ص يقددة لقيدداس الم ددا،كةي السدداعاا   يدداس الأثددر 

  .الفياعيةي وميرجاا الف غيل

 

 ثالثاً: النطاق المؤسسي والهيكل التنظيمي



 

 نطاق عمل الوحدة

البيانددااي اليدددمااي الفعاليددااي الع  دداا مددا أصددحاب العمددلي  :شؤؤؤوا الخؤؤريجين •

  .الفىكياا وال تاصاا

الفييددي ي الاسددفقيابي الفددراي الفددد، أي الإلددراف والدددعلي الفقددد ر  :إدارة التطؤؤوّع •

  .والاعفراف

،  ة الحاسددأ  CPD الإ،لاص الاايفعي متا،اا الفااي ي برامج :التطوير المهني •

  .بالفعاو  ما الأ سام الأكاص مية الدولية الألى

برو اكددالاا مددا مِظمدداا الموفمددا المدددنع والمؤسسدداا  :الشؤؤراتاا المجتمعيؤؤة •

  .الحرامية

 الهيكل المقترح

 (. رتا إلى وكيل المعتد ل ؤو   دمة الموفما و ِمية البيئة) مد ر الاحد  •

مسؤول  اعد  البيانااي مسددؤول الفعاليددااي مسددؤول ع  دداا ).  سل لؤو  الير ويل •

 (.أصحاب العمل

 (.مِسق  ياّعي أ  ائع  د، أي أ  ائع  قييل وميا ر)  سل الفياّع •

 (.ص،اساا  فباّي لاحاا مؤلرااي  قا، ر الأثر)  سل الفح يل والمفابعة •

 

 

 رابعاً: حزمة الخدماا والبرامج

 خدماا الخريجين



 

 (ن رااي موماعاا متِيةي مِ اا ، مية)  اعد  بياناا و ااصل صو،ي •

  .و اثيق المسفِداا بالفِسيق ما الإصا،  المعِية والفحر راا دماا ال تاصاا  •

  .م فقياا الفااي  والرب  بساق العملي وإصدا، ن راا ترص وايفية •

 Office 365/مرفبااي م عأي   اماا  د، بية/ دددمااي بر ددد) مِاتا ل ير ويل •

 (.ل ير ويل إذا أ يح

 برامج المشارتة والتطوّع

 دمة الموفماي الفمريل الاجفمدداععي الرعا ددةي الفاعيددةي ) مسا،اا  ياعية  ي  ية •

 (.البحاث الميدانية

  .  مل الأصوا، والحقاق والااجباا ونماذج ماحّد  ميثاق الفياع وسياساا واضحة •

  . رب  الير ويل بالي ب وحد ثع الفيرج (Mentorship) برنامج الإ،لاص المتِع •

 ( ياعي جاائى سِا ةي حااتى ،مى ةلتاصاا ساعاا ) الاعفراف والفقد ر •

 

 خامساً: إطار إدارة المتطوعين )السياساا والإجراءاا القياسية(

 :المعفمد  المبادئ

ا بدداع صو،  حيددا  المفيدداع )الاسددفقياب ر الا فيددا، ر الفتيئددة ر الفددد، أ ر  •

  .الإسِاص والإلراف ر الفقد ر ر الفقييل(

وضا سياسة  عدص ة ولام ةي ووص  ص يق للأصوا،ي و أميل مِاسددأي وإ ددا، حاكمددة  •

  .ل ميا ر

 :الإجراءاا الأساسية



 

  . اصي  الفرصي  قد ر الميا ري الميرجاا المفا عة :التخطيط والتصميم .1

  .إع   الفرصي معا ير ا فيا،ي مقاب اي ميابقة المتا،اا :الاستقطاب والفرز .2

السدد مة والأ   يددااي  عر دد  بالسياسددااي  ددد، أ أساسددع ع ددى   :التهيئة والتدريب .3

  .وحما ة الفئاا ال عيفة

  . ِااا  ااصلي  غذ ة ،اجعةي مفابعة الأصامي إ احة الاسف ا،اا :الإشراف والدعم .4

  .لتاصااي تعالياا  رر لي مسا،اا  ياص  ل مفياعيل المفميى ل :التقدير والاعتراف .5

  .سِا  اي  حسيل الإجراماااسفبياناا ،ضاي مراجعة السياساا  :التقييم المستمر .6

 

 سادساً: السلامة وإدارة المخاطر

عِد  ِظدديل الى ددا،اا الميدانيددة أو  BS 8848  عفمد الاحد  مباصم :المخاطر الميدانية •

ي الرفددام ي الإحا ددة بالميددا ري مسددؤول الى ددا، الأن ددية  ددا،ج الحددرم )مسددؤولية 

  .مع اماا واضحة ل م ا،كيل(

سياسدداا حما ددة الفئدداا المسددفتدتةي مدونددة سدد ا   :الحمايؤؤة وسياسؤؤاا السؤؤلو  •

  .ل مفياعيلي إجراماا الفعامل ما ال راو 

مراجعة  غيياا الفأميل المِاسبة للأن ية والفِسيق ما ال ددؤو   :التأمين والمسؤولية •

  .القانانية

 

 

 سابعاً: علاقاا الخريجين: الإستراتيجية والبرامج



 

اي القدداص /اليبرام. لددباب  :شؤؤرا ا العلاقؤؤاا • اليددر ويلي الير وددا  الاسددييا  متِيدد 

  . ي يص الرسائل والقِااا والأن ية لرل لر حة

مِ دداا  ااصددلي موماعدداا  ياعيددةي ندددواا عبددر  :بؤؤرامج المشؤؤارتة الرقميؤؤة •

  .الإنفرنتي و ااعد بياناا  ااصل متِع

برنددامج إ،لدداص متِددع مددِظلي م فقيددااي ا ددا،اا  :التوظيؤؤو والإرشؤؤاد والشؤؤراتاا •

إلى أ  برامج الم ددا،كة القا ددة  ددر ب   CASE   ير) .لركااي برو اكالاا  د، أ

  (.با، فاع م حاا تع الم ا،كة بالفبرع والدعل

ىم ، مية إ   دداترّا :المنافع للخريجين •  الاصال لماا،ص الوامعة و دما تاي وبر د/حخ

 (.ل ير ويل Office 365 ما MUST مثل  وربة)

 

 (Tracer Studies) ثامناً: دراساا تتبّع الخريجين

،صددد الفاايدد ي الم ممددة مددا سدداق العمددلي ،ضددا اليددر ويلي والفغذ ددة  :الغؤؤر  •

  .الراجعة لفيا ر المِاهج

–6)  ميل الاسفبيا ي العيِةي جما البياناا بعد    إ ا، لامبا،ج :المنهجية المقترحة •

ا مل الفيرجي  ح ي ا مقا،نة امِية( 12   .لتر 

ا والا واهدداا  :المرجعية الدولية • مددذكراا البِددك الدددولع حددال سددماا ص،اسدداا الففبددّ

  .الراهِة

 

 تاسعاً: البنية الرقمية والبياناا

لقياس الم ددا،كةي و،بيتددا  مؤلرااولاحاا  (CRM) نظام إصا،  ع  اا الير ويل •

  .بباابة واائ 



 

لقااعد البياناا واسفي عاا الرأي والفعاليااي  Microsoft 365 الفرامل ما أصواا •

نمدداذج جامعيددة ) .ما ص،اسة  اسيا امفياااا ، مية ل ير ويل بحسأ سياساا المعتددد

  (.ل ير ويل كقيمة م اتة Office 365 وترّا

سياساا   اصيةي ص حياا وصددالي جددداول احففدداا بالبيانددااي  :حاكمة البياناا •

  .وإجراماا أمل مع اماا

 

 (KPIs) عاشراً: مؤشراا الأداء الر يسية

 لشؤوا الخريجين

نسبة  حد ث بياناا الير ويل سددِا  اي معدددل تددفح الرسددائل/الففاعلي عدددص ال ددراكااي  •

  .ترص الفد، أ والفااي 

الفعالياا والبرامج الإ،لاص ةي ومؤلددراا العيام/الدددعل مؤلر م ا،كة الير ويل تع   •

 CASE  ر ب  الم ا،كة القا ة با، فاع معدددلاا العيددام وتددق أبحدداث) حيثما  ِيبق

 (.الم ا، إليتا

 للتطوّع

ييلي الساعاا الفياعية المِوددى ي نسددبة الاحففدداا بددالمفياعيلي  • عدص المفياعيل الِ خ

  .ص،جة الرضا

و قددا، ر  (جدداص  الفِفيددذ /beneficiaries reached ) نفددائج الفقيدديل الميدددانع للأثددر •

  .الأما  وس مة الأن ية

 

 شهرًا(  12الحادي عشر: خارطة الطريق التنفيذية )



 

 :(3–1)الشهور    1الربع 

اعفماص التيرل والسياسااي   ريل مو دد  اسف ددا،ي مددل اليددر ويلي بدددم بِددام  اعددد   •

  .الفا، ييةالبياناا و رحيل البياناا 

 :(6–4)الشهور    2الربع 

إ  ق مِ ة/باابة الير ويلي برنامج الإ،لاصي أول ن ر  واائ ي وأول صتعة ترص  •

  . ياعية ماصاتة وتق السياسة

 :(9–7)الشهور    3الربع 

أول م فقى  اايدد ي حم ددة  حددد ث بياندداا واسددعةي  ددد، أ م ددرتع الفيدداعي  يبيددق  •

  .نماذج  ياس الساعاا والأثر

 :(12–10)الشهور    4الربع 

  .ص،اسة  فباّ الير ويل ل دتُعة الأ ير ي  قر ر أثر سِايي ومراجعة السياساا •

 

 الثاني عشر: دليل السياساا والوثا ق التشغيلية )ملخّص المحتوى المقترح(

  .الفعر  ي الالا ةي ال  حيااي التيرلي الحاكمة :لا حة الوحدة .1

الفعر فااي الِيدداقي الحقدداق والااجبددااي مدونددة السدد ا ي  :سياسة إدارة المتطوعين .2

  .الحما ةي ال راو 

 :SOPs إجراماا الف غيل القياسية .3

 .اسفقياب/ترا/ سريل المفياعيل •

 . تيئة و د، أ وإسِاص المتام •



 

عِددد الأن ددية  ددا،ج  BS 8848 مرجعية) ضب  الميا ر والس مة الميدانية •

  (.الحرم/المحاتظة

 :حزمة النماذج .4

اسفما،   سددويل مفيدداعي ا فا يددة  يدداعي وصدد  صو،ي  قيدديل ميددا ري سددول  •

ح ا،ي نماذج لرا ي اسفرصاص م روتااي نماذج  قييل الأصامي نماذج  قييل 

  . وربة المفياع. )مفااتقة ما نماذج جامعية عربية مِ ا، (

 جما/ يى ل/ حد ث/حددددددذفي حقدددددداق  :سياسددددددة البياندددددداا والي اصددددددية .1

  .أصحاب البياناا

 |إجددراماا ال ددتاصاا والفحر ددراا والف ددد قااي و دددماا  :أصلددة اليددر ويل .2

  .ما بعد الفيرج

ا اليدددر ويل .3  أصواا المسدددحي الودولدددة الىمِيدددةي  يددد   :صليدددل ص،اسددداا  فبدددّ

  .الفح يل والفغذ ة الراجعة

 

 الثالث عشر: الهوية البصرية والاتصال

 .(لغة متِية إنسانيةي   ص أثري إبراا السرص الموفمعع) صليل أس اب الا  ال •

مفسّددقة مددا ها ددة المعتدددي مددا  االددأ عددرو  ون ددراا  ها ة ب ر ة ماحّد  ل احد  •

 .و،سائل بر د ة

 LinkedIn/WhatsApp ما ا/باابةي ،سائل صو، ددةي موماعدداا : ِااا الا  ال •

  .المتِية وتق سياساا الاسفيدام

 

 الرابع عشر: المخاطر والتخفيو



 

 حفيددى بالمِدداتا الم ماسددة ل يددرّ ج والمفيدداع )محفددا ي إ،لدداصي  :انخفؤؤا  التفاعؤؤل •

  .وجدولة  ااصل ذكع :المِتوية المقفرحة

  .حم ا  حد ثي  حقّق صو،يي  رامل الِظل :جودة البياناا •

ا ي  اثيددق وإحا ددةي  يدد   :مخاطر السلامة الميدانيؤؤة •  قييمدداا مسددبقةي  دداص  ميف ددّ

  .(BS 8848).  اا،م

 

 الخامس عشر: الحوتمة والتقارير

 .ن   سِا ةي   ل ممث يل أكاص مييل و ر ويل ولركام موفمعييل لوِة  اجيتية •

مؤلددراا اليددر ويلي الفيدداّعي   ددص الأثددري وص،اسدداا   يشؤؤمل: تقرير أثؤؤر سؤؤنوي •

 .الففباّي و اصياا الفحسيل

 


