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-:تمهٌد  

وداعمٌن ومتطوعٌن وخلافه , بما  تضع جمعٌة السٌاسات والإجراءات التً تنظم علالتها بجمٌع الأطراف من مستفٌدٌن

ٌكفل حموق الجمعٌة وكافة هذه الأطراف . وتشكل أنظمة العمل والعمود المصدر الأساسً فً تحدٌد حموق وواجبات 

المتعالدٌن وطرٌمة أدائها وتبعات التمصٌر فً الاداء , وحدود المسؤولٌة وطرٌمة تسوٌة الخلافات التً لد تنشأ من جراء 

مود والخدمات بشكل ٌكفل حماٌة الأطراف ذات العلالة مع الجمعٌة.تنفٌذ هذه الع  

على صٌغة العلالات مع المستفٌدٌن, وتضع لها أولوٌة من خلال وضع آلٌة لتنظٌم هذه العلالة. مع  جمعٌةالوتركز 

 مراجعتها باستمرار والتعدٌل علٌها وتعمٌمها بما ٌكفل حموق المستفٌد.

 -: العام الهدف
متمٌزة للمستفٌدٌن من كافة الشرائح بإتمان وسرعة وجودة عالٌة لإنجاز معاملاتهم ومتابعة متطلباتهم تمدٌم خدمة 

وممترحاتهم والعمل على مواصلة التطوٌر والتحسٌن التً تتم بالتعاون مع كافة الجهات للوصول إلى تحمٌك الأهداف , 

المستفٌد . والوصول إلٌهم بأسهل الطرق دون الحاجة إلى طلب  

-: الأهداف التفصيلية  

  تمدٌر حاجة المستفٌد وكافة الفئات المستفٌدة فً الجمعٌة من خلال تسهٌل الإجراءات وحصولهم على كافة الخدمات

 المطلوبة دون عناء ومشمة

 2 تمدٌم الخدمات المتكاملة بأحدث الأسالٌب الالكترونٌة فً خدمة المستفٌد. 

  بما ٌتناسب مع تساؤلات المستفٌدٌن واستفساراتهم من خلال عدة لنوا تتمدٌم المعلومات والإجابات بشكل ملائم 

 4 تمدٌم خدمة للمستفٌد من مولعه حفاظا  لولته وتمدٌرا لظروفه وسرعة انجاز خدمته. 

 رضا المستفٌد كوسٌلة لرفع جودة الخدمة الممدمة والتحسٌن المستمر لإجراء تمدٌم خدمة  التركٌز على عملٌة لٌاس

 وأداء ممدم الخدمة

 والممارسات فً تمدٌم الخدمة للمستفٌد وذلن .6زٌادة ثمة وانتماء المستفٌدٌن بالجمعٌة من خلال تبنً أفضل المعاٌٌر

 عن طرٌك ما ٌلً :

 .1 فٌد عن الخدمات الممدمة فً الجمعٌة.تصحٌح المفاهٌم السائدة لدى المست -

 .2 تكوٌن انطباعات ولناعات اٌجابٌة جدٌدة نحو الجمعٌة وما تمدم من خدمات -

نشر ثمافة تمٌٌم الخدمة لدى المستفٌد والتشجٌع على ذلن والتأكد على أن تمٌٌم جودة  الخدمة حك من حموق المستفٌد  -

 والتشهٌرحٌث أنها أداة للتموٌم والتطوٌر لا للعماب 

 نشر ثمافة جودة الخدمة بٌن جمٌع الألسام التً تمدم خدماتها للمستفٌدٌن الداخلً أو الخارجً -
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ابتكار مفاهٌم وتمنٌا ت إدارٌة للارتماء بمستوى ونوعٌة الخدمات الممدمة للمستفٌد ومحاولة المضاء على معولات  -

المستمر للخدمات الممدمة للمستفٌد من خلال  تمدٌم خدمات ذات جودة عالٌة وذلن من خلال التطوٌر والتحسٌن

 تلمس أراء المستفٌدٌن

 

-:القنوات المستخدمة للتواصل مع المستفيدين  

الممابلة.   - 1 

الاتصالات الهاتفٌة.- 2 

وسائل التواصل الاجتماعً.-  3 

الخطابات.-  4 

خدمات طلب المساعدة.-5  

خدمة التطوع.-  6.  

المولع الالكترونً للجمعٌة.-  7.  

منادٌب المكاتب الفرعٌة. -  8.  

 

:الأدوات المتاحة لموظف علاقات المستفيدين للتواصل مع المستفيدين  

 1 اللائحة الأساسٌة للجمعٌة. 

 ً2 دلٌل خدمات البحث الاجتماع. 

 3 دلٌل سٌاسة الدعم للمستفٌدٌن. 

 4 طلب دعم مستفٌد. 
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-: ويتم التعامل مع المستفيد على مختل ف المستويات لإنهاء معاملاته بالشكل التالي  

 الولت الكافً. استمبال المستفٌد بلبالة واحترام والإجابة على جمٌع الاستفسارات وإعطاء المراجع-       

وعلى الموظف مطابمة البٌانات والتأكد من صلاحٌتها ولت  التأكد من تمدٌم المراجع كافة المعلومات المطلوبة , -

 التمدٌم.

فً حالة عدم وضوح الإجراءات للمستفٌد فعلى الموظف إحالته لمسئول البحث الاجتماعً للإجابة على تساؤلاته  -

 وإٌضاح الجوانب التنظٌمٌة.

سؤول مسئولٌة مباشرة عن صحة التأكد على صحة البٌانات الممدمة من طال ب الدعم والتولٌع علٌها وأنه  م -

 المعلومات.

التوضٌح للمستفٌد بأن طلبه سٌرفع للجنة البحث لدراسة طلبه والرد علٌه بشأن لبوله أو  رفضه خلال مدة لا تمل  -

 عن أسبوعٌن.

 .6 استكمال اجراءات التسجٌل مع اكتمال الطلبات. -

 .7 تمدٌم الخدمة اللازمة . -

 آلٌة التأكد من استحماق المستفٌدٌن:

 اولاً: التأكد من تطبٌك الشروط الاتٌة:

 لا ٌسجل إلا من هو من أهل الزكاة فمط. -1

المتوفً والزوج الممصر والزوج المسجون ٌكتب كل شًء الزوج المرٌض نفسٌا والمجنون والمشلول شلل كامل والهاجر زوجته والزوج  -2

 باسم الزوجة.

 مع أحد الاربها( ولٌس لدٌهم أبناء. -ابنه  -ابن  -لا ٌسجل المعاق أو المطلمة أو الأرملة او المعلمة الذٌن ٌعٌشون مع ذوٌهم )اب  -3

 سنه غٌر متزوجة وتثبت ذألن فً برنت الجوازات. 25سنه او بنت فوق  25تسجل المطلمة والأرملة والمعلمة من لدٌها أبناء الل من  -4

 ( وٌستثنى المرٌض ومن لدٌه سبب.35لا ٌسجل الرجال دون ) -5

 سنةحسب الكرت والإناث حتى تتزوج حسب برنت الأحوال.25ٌسجل جمٌع أفراد الأسرة الذٌن ٌعٌشون فً المنزل من الذكور ألل من  -6

 ريال من الدخل.2222زوجة واحدة أو أكثر ٌخصم فمط  ( ريال لمن لدٌه24222أعلى إٌجار سنوي ٌمبل ) -7

 المرأة السعودٌة المتزوجة برجل غٌر سعودي تسجل جمٌع الأوراق باسمها وزوجها ٌسجل مع الأفراد. -8

 المرأة الأجنبٌة المتوفً زوجها السعودي تسجل باسمها وٌضاف إلٌها الأبناء. -9

 ن ذلن ٌستبعد.( ريال. وما أعلى م7222ألصى دخل بعد خصم الإٌجار ) -12

 ألا ٌكون لدٌه او لزوجته مؤسسة أو عمالة حسب برنت الجوازات معدا العمالة المنزلٌة. -11

 ثانٌاً: تحدٌد دخل المستفٌد بالمعادلة الاتٌة:
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 ٌتم ادخال رلم هوٌة المتمدم عبر نظام الضمان الاجتماعً لمعرفة لٌمة الدخل. -1

 ريال(.2222حصول على صافً الدخل )شرط ألا ٌزٌد الخصم عن ٌتم خصم لٌمة الاٌجار من اجمالً دخل المتمدم لل -2

 ٌحسب صافً الدخل وٌصنف فً جدول الفئات المعتمد. -3

 

 

 

 ثالثاً: استلام المستندات والوثائك التً تثبت استحماق الحالة من خلال تسلٌمه النموذج الاتً:

 نموذج المستندات المطلوب للمستفٌدٌن

  اسم ممدم الطلب

  رلم اخر  رلم الجوال 

  العنوان

 ملاحظات المستند م

  صورة من بطالة كرت العائلة )الجدٌد( مع الأصل للمطابمة. 1

  صورة من البطالة الوطنٌة الجدٌدة مع الأصل للمطابمة. 2

  إثبات السكن )صن ملكٌة أو عمد إٌجار الكترونً(. 3

  اثبات تعرٌف المدارس 4

  برنت من الجوازات من ابشر )لوحة معلوماتً( 5

  برنت المعلومات من أبشر.  6

  إثبات الدخل )راتب(. )تعرٌف بالراتب( 7

  إثبات الدخل )ضمان(. )ٌوزر خاص بالجمعٌة لمولع الضمان الاجتماعً( 8

  إثبات الدخل )تماعد(. )مولع مؤسسة التماعد( 9

  إثبات الدخل )تأمٌنات(.  )مولع التأمٌنات( 12

  ورلة حساب بنكً )آٌبان(. )عن طرٌك البنن او مباشر البنون( 11

  صور من صن الطلاق. )خاص بالمطلمات( 12

  صوره من شهادة الوفاة. )الارامل وٌستثنى من ٌوجد فً كرت العائلة( 13

  اثبات مشهد للسجٌن. )اسرة سجٌن( 14
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 اعتماد مجلس الإدارة
 م8/12/2222هـ الموافك: 14/5/1444م( بتارٌخ: 5/2222)الخامس()فً الاجتماع  السٌاسة إدارة الجمعٌة اعتمد مجلس

 سابما.العلالة مع المستفٌدٌن  تنظٌم وتحل هذه السٌاسة محل جمٌع سٌاسات 

 


