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آليات وضوابط العمل التطوعي

لموظفي الحكومــــة الاتحاديـــة

يُعُــدّّ مفهــوم التطــوع في دولة الإمــارات العربية المتحدة 

ثقافــةًً راســخةًً ارتبطــت بنشــأة الدولة منذ تأسيســها، 

وانطلاقــاًً  الرشــيدة  القيــادة  مــن  متواصــل  بدعــم 

ــم )13(  ــادي رق ــون الاتح ــدر القان ــج، ص ــذا النه ــن ه م

لســنة 2018م بشــأن العمــل التطوعــي ليشــكّّل إطــاراًً 

تشــريعياًً ينظــم العمــل التطوعــي في الدولــة، ويهــدف 

إلــى دعــم وتشــجيع وتعزيــز ثقافــة التطــوع، ونشــر 

إطــار حوكمــة  إلــى جانــب وضــع  بأهميتــه،  الوعــي 

متكامــل ينظــم أعمــال التطــوع بمختلــف أشــكاله مــن 

ــة. ــات في الدول ــراد والمؤسس ــل الأف قب

واســتناداًً إلــى ذلــك، فقــد قامــت الهيئــة الاتحاديــة 

وزارة  مــع  بالتنســيق  الحكوميــة،  البشــرية  للمــوارد 

الخاصــة  السياســة  هــذه  بإعــداد  المجتمــع،  تمــكين 

بتطــوع موظفــي الحكومــة الاتحاديــة، والتــي تهــدف 

ــب  ــروط الواج ــط والش ــات والضواب ــد الآلي ــى تحدي إل

اتباعهــا عنــد رغبــة الموظــفين في ممارســة الأعمــال 

التطوعيــة.

كمــا تقضــي هــذه السياســة بــأن تُُحتســب ســاعات 

التطــوع المنجــزة مــن قبــل الموظــف ضمــن نتائــج أدائــه 

الســنوي كنقــاط إيجابيــة تشــجيعاًً لــه على المســاهمة 

ــك  ــادرات التطوعيــة، وذل المجتمعيــة والمشــاركة في المب

وفــق الآليــة المعتمــدة والمرفقــة بهــذه السياســة.

المقدمـــة:
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آليات وضوابط العمل التطوعي

لموظفي الحكومــــة الاتحاديـــة

أولاًً: التعريفات

تطبــق ذات التعريفــات الــواردة في القانــون الاتحــادي رقــم )13( لســنة 2018م في شــأن العمــل التطوعــي والمرســوم بقانــون اتحــادي رقــم )49( لســنة 2022م بشــأن 

المــوارد البشــرية في الحكومــة الاتحاديــة واللائحــة التنفيذيــة لــكل منهمــا لأغــراض هــذه السياســة وفيمــا عــدا ذلــك يكــون للكلمــات والعبــارات التاليــة المعانــي 

المبينــة قريــن كل منهــا مــا لــم يقــض ســياق النــص خلاف ذلــك.

الهيئة الاتحادية للموارد البشرية الحكومية.:الهـيئـــــــــــــــــــــــــــــــــــــة

هو الشخص الذي يشغل وظيفة في أي جهة اتحادية وفق الآليات والإجراءات المعتمدة في الحكومة الاتحادية. :المــــــــــــــــــــــــوظــــــــــــف

نظــام إدارة الأداء المعتمــد لموظفــي الحكومــة الاتحاديــة أو نظــام الأداء المعتمــد لــدى الجهــة الاتحاديــة التــي لديهــا أنظمــة :نظـــــــــــــــــام إدارة الأداء

خاصــة بها.

نظــام المكافــآت والحوافــز المعتمــد لموظفــي الحكومــة الاتحاديــة أو نظــام المكافــآت المعتمــد لــدى الجهــة الاتحاديــة التــي :نظام المكافآت والحوافز

لهــا أنظمــة خاصــة بهــا.

هي التقارير المستخرجة من النظام الإلكتروني المعتمد لمعلومات الموارد البشرية أو من المنصة الوطنية للتطوع. :التقارير الإحصائيــــــــة

كل نشاط فردي أو جماعي بدون مقابل مادي أو وظيفي يهدف إلى تحقيق منفعة للغير.:العمــــــــــل التطـــــــوعي

كل شخص طبيعي مسجل يمارس عملًاً تطوعياًً دون مقابل مادي أو وظيفي.:المتــــطــــــــــــــــــــــــــــــــوع 

موقع إلكتروني يتم إنشاؤه من قبل وزارة تمكين المجتمع يحتوي على كافة البيانات المتعلقة بالعمل التطوعي.:المنصة الوطنية للتطوع
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لموظفي الحكومــــة الاتحاديـــة

ثانياًً : نطاق التطبيق

تطبق هذه السياسة على جميع موظفي الحكومة الاتحادية ما عدا الموظف الذي يتم التعاقد معه وفق أحكام نظام العمل عن بعد من خارج الدولة.

ثالثاًً: الأهــــــــداف

تهدف هذه السياسة إلى ما يلي:

	1 نشر وتشجيع وتعزيز ثقافة العمل التطوعي لدى الموظفين والتوعية بأهميته..

	2 تعزيز الانتماء الوطني. .

	3 صقل المهارات والمعارف والخبرات واكتساب الجديد منها..

	4  إقامة علاقات اجتماعية مبنية على حب الخير والعطاء دون مقابل..

	5  الشعور بمستوى أعلى من الرضا عن النفس وتحقيق الذات..

	6 ترسيخ مبدأ التكافل والتضامن بين أفراد المجتمع..

	7  الاجتهاد والعمل الدؤوب في سبيل تحقيق الأهداف المجتمعية..

	8  المساهمة الفعالة في التنمية الاجتماعية عبر المحافظة على القيم والفضائل التي يتميز بها المجتمع..
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لموظفي الحكومــــة الاتحاديـــة

رابعاًً: المبادئ الأساسية 

تســتند هــذه السياســة إلــى دعــم وتشــجيع العمــل التطوعــي دون مقابــل مــادي أو وظيفــي، بهــدف تحقيــق منفعــة للغيــر، وذلــك ضمــن منظومــة التشــريعات التــي 

تنظــم العمــل التطوعــي في الدولــة وكذلــك التشــريعات التــي تنظــم عمــل المـوارد البشــرية في الحكومــة الاتحاديــة، حيــث أنهــا منبثقــة ومكملــة لهمــا دون أي اخــتلاف 

أو تعــارض بينهمــا.

خامساًً: الشروط والضوابط للعمل التطوعي 

أولاًً: شروط وضوابط العمل التطوعي داخل الدولة

يشــترط في الموظــف الــذي يعمــل في إحــدى الجهــات الاتحاديــة ويرغــب في القيــام بأعمــال تطوعيــة داخــل الدولــة، اســتيفاء جميــع الشــروط المحــددة في قانــون 

العمــل التطوعــي ولائحتــه التنفيذيــة، بالإضافــة إلــى مــا يلــي:

	1 أن يكون الموظف ممن يعملون بنظام الدوام الكامل داخل الدولة..

	2 ألا يقل عمر الموظف عن ثمانية عشر سنة ميلادية..

	3 أن يكون حسن السيرة والسلوك..

	4 أن يكون لائقاً طبياً للعمل التطوعي المنوط به..

	5 أن يكــون حاصــاً علــى ترخيــص مزاولــة المهنــة بالنســبة للمهــن التــي تتطلــب ذلــك، أو شــهادة أكاديميــة أو شــهادة خبــرة، وذلــك في حــال التطــوع .

التخصصــي.

	6 أن يكون الموظف مسجل في الموقع الإلكتروني التفاعلي المعروف بالمنصة الوطنية للتطوع التابع لوزارة تمكين المجتمع..

	7 أن يكون التطوع ضمن البرامج التطوعية محددة البرامج والأهداف المعتمدة رسمياً من قبل الجهات الرسمية في الدولة..



10
آليات وضوابط العمل التطوعي

لموظفي الحكومــــة الاتحاديـــة

ثانياًً: شروط وضوابط للعمل التطوعي خارج الدولة

	1 استيفاء جميع الشروط المحددة في قانون العمل التطوعي ولائحته التنفيذية..

	2 أن يكون الموظف المتطوع يعمل بنظام الدوام الكامل في جهة اتحادية من داخل الدولة..

	3 ألا تتعارض الفرصة التطوعية المراد التطوع فيها مع سياسات وتشريعات الدولة..

	4 أن تخدم الفرصة التطوعية رؤية وتوجهات الدولة بشأن سياستها الخارجية..

	5  أن تكون الفرصة التطوعية مستوفية لجميع شروط ومتطلبات وزارة الخارجية والجهات الأخرى المعنية بالشأن الخارجي في الدولة..

	6 أن تطــرح الفرصــة التطوعيــة مــن خــال جهــة مســجلة أو مرخصــة أو مشــهرة في الدولــة عبــر المنصــة الوطنيــة للتطــوع، أو أيــة منصــة أخــرى لــدى .

الســلطة المختصــة.

	7  ألا يقل عمر الموظف المتطوع عن )21( واحد وعشرين عاماً ميلادية..

	8  ألا يكــون قــد ســبق الحكــم علــى الموظــف بعقوبــة مقيــدة للحريــة في جنايــة أو جنحــة مخلــة بالشــرف أو الأمانــة، مــا لــم يكــن قــد صــدر عنــه عفــو أو .

رد إليــه اعتبــاره.

 سادساًً : الالتزامات

يجب على الموظف الذي يرغب في القيام بأعمال تطوعية سواء داخل الدولة أو خارجها الالتزام بما يلي:

	1 الالتزام بالعمل بروح الفريق الواحد حسب متطلبات العمل التطوعي..

	2 التقيد بكافة التعليمات الصادرة إليه وتنفيذ ما يكلف به من مهام..
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لموظفي الحكومــــة الاتحاديـــة

	3 الالتــزام بميثــاق العمــل التطوعــي، ويحظــر تنظيــم أي عمــل تطوعــي داخــل أو خــارج الدولــة مــا لــم يكــن مرخــص بــه مــن قبــل الجهــات المعنيــة في .

الدولــة وفــق الاصــول.

	4 المحافظة على سرية المعلومات والبيانات التي تم الاطلاع عليها أثناء أداء مهامه التطوعية..

	5 تحديث بياناته الشخصية..

	6 التقيد بالمهمة التطوعية وأهدافها، واحترام سياسة وأنظمة ولوائح الجهة المنظمة للعمل التطوعي والمحافظة على ممتلكاتها..

	7 تبليغ جهة العمل والجهة المنظمة للعمل التطوعي عند التوقف عن العمل التطوعي..

	8 عــدم عــرض أو تقديــم أو الترويــج أو الإعــان عــن أيــة ســلع أو خدمــات أثنــاء ممارســة العمــل التطوعــي، تعــود بالمنفعــة الماديــة أو تحقيــق مكاســب .

شــخصية.

	9 رد كل ما سلم إليه على سبيل العهدة من أدوات ومعدات وأجهزة عند انتهاء العمل التطوعي..

.	10 الالتزام بتعليمات الأمن والسلامة.

.	11 يجب ألا يخل العمل بأمن وسلامة المجتمع وألا يترتب عليه الإضرار بالغير أو البيئة أو الممتلكات العامة أو الخاصة أو المساس بالخصوصية.

.	12  أن يكون العمل التطوعي مرخصاً وفق الاصول.

.	13 ألا يكون في تأدية العمل أي تضارب في المصالح أو يترتب عليه تحقيق منافع شخصية.

.	14 الالتزام بكافة الشروط الواردة في قانون العمل التطوعي والتشريعات الأخرى ذات العلاقة السارية في الدولة.
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سابعاًً : حقوق الموظف المتطوع

أن يتم التعامل مع الموظف المتطوع باحترام، ومنحه الثقة الكاملة للقيام بالمهام والمسؤوليات التطوعية المكلف بها.

ثامناًً : واجبات الموظف المتطوع

• استيفاء كافة البيانات المطلوبة للتسجيل في منصة التطوع الوطنية.	

•  حضور أي جلسات تعريفية و/ أو قراءة أي تفاصيل تخص المهام التطوعية الموكلة إليه.	

• الالتزام بمراعاة حقوق جميع الفئات التي يتعامل معها خلال تقديم خدماته التطوعية.	

• الحرص على إظهار السلوكيات الحميدة تجاه كافة الثقافات الأخرى. 	

تاسعاًً : المحظورات

• يحظر على الموظف المتطوع جمع أو قبول التبرعات )النقدية أو العينية( أو السماح بجمعها أو الإعلان عنها عبر أي وسيلة من الوسائل.	

• يحظر على الموظف القيام بالعمل التطوعي الافتراضي، إلا بعد الحصول على موافقة خطية مسبقة من وزارة تمكين المجتمع وجهة العمل.	

• يحظر على الموظف الذي يتم التعاقد معه للعمل عن بعد من خارج الدولة القيام بأي أعمال تطوعية.	

• عدم التفاعل مع وسائل الإعلام أو العلاقات العامة حول أي موضوعات ذات صلة بالهيئات والمجموعات التطوعية.	
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آليات وضوابط العمل التطوعي

لموظفي الحكومــــة الاتحاديـــة

عاشراًً : المخالفات

مــع عــدم الإخلال بالمســؤولية الجزائيــة يطبــق علــى الموظــف المتطــوع قانــون المـوارد البشــرية في الحكومــة الاتحاديــة ولائحتــه التنفيذيــة / لوائــح المـوارد البشــرية 

المعتمــدة في جهــة العمــل وقانــون العمــل التطوعــي ولائحتــه التنفيذيــة.

حادي عشر: الأحكام العامة

يجب على جهة العمل والموظف الذي يمارس العمل التطوعي بشكل عام التأكد مما يلي:

	1 أن العمل الذي سوف يقوم به الموظف يحقق منفعة مجتمعية..

	2 أن العمل لا يتعارض مع التشريعات والأعراف والنظام العام في الدولة..

	3 يتــم ترشــيح الموظــف الــذي ســاهم في الأعمــال التطوعيــة بشــكل تلقائــي، ليكــون مؤهــل للمكافــآت والحوافــز ضمــن فئــة الموظــف المجتمعــي، بعــد اجتيــازه .

عــدد 35 ســاعة مــن التطــوع.

	4 لا يتم إضافة النقاط للموظف الذي يحصل على نتيجة تقييم بالمستويات )1( غير مقبول و )2( دون التوقعات..

	5 يتم تحديث هذا الدليل وفقاً للمستجدات من قبل الهيئة بالتنسيق مع وزارة تمكين المجتمع..
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لموظفي الحكومــــة الاتحاديـــة

ثاني عشر: آلية الاحتساب ضمن نظام إدارة الأداء لموظفي الحكومة الاتحادية

أولاًً: الجهات الاتحادية المشغلة لنظام “بياناتي” 

يتــم إضافــة نقــاط لتقييــم أداء الموظــف كوســيلة تحفيزيــة مــن أجــل دعــم المشــاركة في الأنشــطة التطوعيــة، حيــث يتــم زيــادة نســبة تقييــم الأداء بنــاءًً علــى عــدد 

ســاعات التطــوع التــي يتــم القيــام بهــا خلال العــام، ممــا يعــزز ثقافــة مشــاركة موظفــي الحكومــة الاتحاديــة في العمــل التطوعــي.

يوضح الجدول أدناه كيفية زيادة نقاط التقييم وفق عدد ساعات التطوع التي يشارك فيها الموظف:

آلية احتساب ساعات التطوع

نسبة الزيادة في تقييم الأداء السنوي )إنجازاتي(عدد ساعات التطوع

14 - 5%5

24 - 15Total %7 =  %2  +

34 - 25Total %10 =  %3  +

35+Total %15 =  %5  +
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لموظفي الحكومــــة الاتحاديـــة

كما يوضح المخطط أدناه سير عمل مشاركة الموظفين في الأنشطة التطوعية من خلال التكامل بين منصة Volunteers.ae ونظام “بياناتي”. وفق التالي: 

	1 يبدأ الموظف بتسجيل الدخول واختيار فرصة التطوع المناسبة. .

	2 يتم مراجعة الطلبات من قبل فريق منصة التطوع الذي يوافق عليها أو يرفضها. .

	3 ..QR بعد الموافقة، يحدد الموظف مدة النشاط التطوعي، ويصدر إشعار العمل باستخدام رمز

	4 بعد تنفيذ النشاط، تسُجل النتائج وترسل تلقائياً إلى نظام “بياناتي” لتضمينها في تقرير التطوع الحكومي الاتحادي..

	5 ثــم تحــول إلــى نظــام إدارة الأداء، لإضافــة النقــاط التحفيزيــة للموظــف الــذي يحصــل علــى نتيجــة تقييــم بمســتوى )3( يلبــي التوقعــات فمــا فــوق أو مــا .

يعادلــه في الجهــات التــي لهــا أنظمــة خاصــة بهــا. 

	6 يتم الترشيح التلقائي للموظف الذي ساهم في الأعمال ضمن فئة الموظف المجتمعي بعد اجتيازه عدد 35 ساعة من التطوع..
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لموظفي الحكومــــة الاتحاديـــة

مخطط سير عمل مشاركة الموظفين في الأنشطة التطوعية

• يستثنى من إضافة النقاط الموظف الذي يحصل على نتيجة تقييم بالمستويات )1( غير مقبول و )2( دون التوقعات.	

• كما تحتسب النقاط بالنسبة للموظف الذي يعمل بنظام الدوام الجزئي نسبة وتناسب.	

النهايـــــــــة

النهايـــــــــة

البدايـــــــــة

الموظف

تسجيل الدخول

لمنصة التطوع

Volunteers.ae

الموظف

اختيار فرصة التطوع

والتقديم للمشاركة بها

الموظف

المشاركة في الفعالية والتأكد 

من تسجيل - إثبات الحضور 

QR Code باستخدام

منصة التطوع

إشعار

الموظف بالرفض

فريق منصة التطوع

تأكد مشاركة الموظف في الفعالية 

وإرسال نتائج وبيانات المشاركة 

عبر نظام الربط

نظام بياناتي

تجميع النقاط ضمن تقرير 

التطوع في الحكومة الاتحادية 

لكل موظف

لجنة الضبط والموازنة

نظام تقييم الأداء 

اعتماد نتيجة التقييم النهائية 

للموظف

نظام إدارة الأداء - بياناتي

ترشيح الموظف

للمكافآت والحوافز

فئة الموظف المجتمعي بشكل آلي

نظام إدارة الأداء - بياناتي

عكس نقاط التحفيز        

)Bonus Point( على نتيجة 
تقييم الأداء النهائية للموظف

الموظف

بعد الانتهاء من العمل التطوعي، 

يتم تسجيل الخروج باستخدام 

QR Code

اعتماد

المشاركة من

فريق منصة 

التطوع؟

تقييم أداء 

الموظف أعلى

من )2( دون 

التوقعات؟

الموظف اجتاز 

أكثر من 35 

ساعة تطوع؟

لا

نعم

نعم

نعم

لا

لا
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ثانياًً: الجهات الرابطة عبر نظام ESB والجهات غير الرابطة 

ينبغــي علــى تلــك الجهــات الرابطــة عبــر نظــام ESB والجهــات غيــر الرابطــة، ضــرورة توفيــق وإعــادة هندســة أنظمتهــا الإلكترونيــة بمــا يتوافــق مــع المبــادئ العامــة 

وآليــه الاحتســاب المرفقــة بهــذه السياســة.



www.fahr.gov.ae


