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 : تمهٌد
السٌاسات والإجراءات التً تنظم علالتها بجمٌع الأطراف   ة كافلٌن للأٌتام بتٌماءتضع جمعٌ

, بما ٌكفل حموق الجمعٌة وكافة هذه الأطراف . من مستفٌدٌن وداعمٌن ومتطوعٌن وخلافه 

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 

 ماٌة الأطراف ذات العلالة مع الجمعٌة. جراء تنفٌذ هذه العمود والخدمات بشكل ٌكفل ح

وتركز الجمعٌة على صٌغة العلالات مع المستفٌدٌن, وتضع لها أولوٌة من خلال وضع آلٌة 

 لتنظٌم هذه العلالة. مع مراجعتها باستمرار والتعدٌل علٌها وتعمٌمها بما ٌكفل حموق المستفٌد.

 : العام الهدف
ة الشرائح بإتمان وسرعة وجودة عالٌة لإنجاز معاملاتهم تمدٌم خدمة متمٌزة للمستفٌدٌن من كاف

ومتابعة متطلباتهم وممترحاتهم والعمل على مواصلة التطوٌر والتحسٌن التً تتم بالتعاون مع 

كافة الجهات للوصول إلى تحمٌك الأهداف , والوصول إلٌهم بأسهل الطرق دون الحاجة إلى 

 طلب المستفٌد.

 : التفصٌلٌة الأهداف
  تمدٌر حاجة المستفٌد وكافة الفئات المستفٌدة فً الجمعٌة من خلال تسهٌل الإجراءات

 وحصولهم على كافة الخدمات المطلوبة دون عناء ومشمة

 .تمدٌم الخدمات المتكاملة بأحدث الأسالٌب الالكترونٌة فً خدمة المستفٌد 

 بشكل ملائم بما ٌتناسب مع تساؤلات المستفٌدٌن  تمدٌم المعلومات والإجابات

 واستفساراتهم من خلال عدة لنوات

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

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  التركٌز على عملٌة لٌاس رضا المستفٌد كوسٌلة لرفع جودة الخدمة الممدمة والتحسٌن

 ة وأداء ممدم الخدمةالمستمر لإجراء تمدٌم خدم

 والممارسات فً  معٌة من خلال تبنً أفضل المعاٌٌرزٌادة ثمة وانتماء المستفٌدٌن بالج

 تمدٌم الخدمة للمستفٌد وذلن عن طرٌك ما ٌلً : 

o .تصحٌح المفاهٌم السائدة لدى المستفٌد عن الخدمات الممدمة فً الجمعٌة 

o  انطباعات ولناعات اٌجابٌة جدٌدة نحو الجمعٌة وما تمدم من خدماتتكوٌن 

o   نشر ثمافة تمٌٌم الخدمة لدى المستفٌد والتشجٌع على ذلن والتأكد على أن تمٌٌم جودة

 الخدمة حك من حموق المستفٌد حٌث أنها أداة للتموٌم والتطوٌر لا للعماب والتشهٌر

o التً تمدم خدماتها للمستفٌدٌن الداخلً أو   نشر ثمافة جودة الخدمة بٌن جمٌع الألسام

 الخارجً

o   ابتكار مفاهٌم وتمنٌات إدارٌة للارتماء بمستوى ونوعٌة الخدمات الممدمة للمستفٌد

ومحاولة المضاء على معولات تمدٌم خدمات ذات جودة عالٌة وذلن من خلال التطوٌر 

 أراء المستفٌدٌن والتحسٌن المستمر للخدمات الممدمة للمستفٌد من خلال تلمس

  



 

 

 

 

 المستفٌدٌن: مع للتواصل المستخدمة المنوات  
 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 

 : المستفٌدٌن مع للتواصل المستفٌدٌن علالات لموظف المتاحة الأدوات  
o اللائحة الأساسٌة للجمعٌة 

o ًدلٌل خدمات البحث الاجتماع 

o دلٌل سٌاسة الدعم للمستفٌدٌن 

o طلب دعم مستفٌد 

  



 

 

 

 

 التالً: بالشكل معاملاته لإنهاء المستوٌات مختلف على المستفٌد مع التعامل
o ام والإجابة على جمٌع الاستفسارات وإعطاء المراجع استمبال المستفٌد بلبالة واحتر

 الولت الكافً. 

o   التأكد من تمدٌم المراجع كافة المعلومات المطلوبة , وعلى الموظف مطابمة البٌانات

 والتأكد من صلاحٌتها ولت التمدٌم. 

o   فً حالة عدم وضوح الإجراءات للمستفٌد فعلى الموظف إحالته لمسئول البحث

 لإجابة على تساؤلاته وإٌضاح الجوانب التنظٌمٌة.الاجتماعً ل

o  التأكد على صحة البٌانات الممدمة من طال ب الدعم والتولٌع علٌها وأنه  مسؤول

 مسئولٌة  مباشرة عن صحة المعلومات. 

o  التوضٌح للمستفٌد بأن طلبه سٌرفع للجنة البحث لدراسة طلبه والرد علٌه بشأن

 مل عن أسبوعٌن.لبوله أو   رفضه خلال مدة لا ت

o .استكمال اجراءات التسجٌل مع اكتمال الطلبات 

o  . تمدٌم الخدمة اللازمة 

  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لها الممدمة والخدمات الخٌرٌة للجمعٌات المستفٌدٌن لبول ضوابط

o  

 شروط لبول كل خدمة
الخدمات التً 

تمدم 
 للمستفٌدٌن

الفئات 
 المستفٌدة

 اسم الجمعٌة

 ان ٌكون الٌتٌم خرٌج ثانوي -1
ان ٌكون ٌتٌم فالد الأب أو  -2

 الأبوٌن 
 سعودي الجنسٌة -3
 سنة 18ٌكون عمره أكثر من  -4
 معروف الأبوٌن -5
 

 تنموي
 

 الأٌتام
 الٌتٌمات

كافلٌن جمعٌة 
ان ٌكون الٌتٌم فالد الأب أو   -1 للأٌتام بتٌماء

 الأبوٌن
 سعودي الجنسٌة  -2
 معروف الأبوٌن -3
مجموع دخل الفرد ألل من  -4

 ريال 1111
 سنة 18ٌكون عمره ألل من   -5

 صحً
 أغاثً
 تعلٌمً
 تربوي
 نفسً



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الإدارة: مجلس اعتماد
الإدارة بجلسته الثانٌة تم إعتماد سٌاسة تنظٌم العلالة مع المستفٌدٌن بالجمعٌة فً اجتماع مجلس 

 م2125/ 2/ 18الموافك  هـ1446/ 8/ 19بتارٌخ   الثلاثاءوالمنعمدة ٌوم 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 أسماء أعضاء مجلس إدارة الجمعٌة
 التولٌع الاسم م

 سالم بن مسفر المحطانً  1
 

 

2 
 فواز محمد ممدوح الفمٌر

 

 

 

 ناصر عبدالرحمن الغٌدانً  3

 

 بندر طلك الحربً 4

 

 خلف هلٌل العنزي  5

 

 

  



 

 

 

 

 

 أسماء موظفً الجمعٌة
 التوقيع الاسم م

 محمد خلف المحمود 1
 
 

 

 

 

 

 


