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 -: تمهيد

التً تنظم علالتها بجمٌع الأطراف من مستفٌدٌن وداعمٌن السٌاسات والإجراءات  البر الأهلٌة بمحافظة رابغ تضع جمعٌة

ومتطوعٌن وخلافه , بما ٌكفل حموق الجمعٌة وكافة هذه الأطراف . وتشكل أنظمة العمل والعمود المصدر الأساسً فً تحدٌد 

تنشأ  داء , وحدود المسؤولٌة وطرٌمة تسوٌة الخلافات التً لد حموق وواجبات المتعالدٌن وطرٌمة أدائها وتبعات التمصٌر فً الا

 من جراء تنفٌذ هذه العمود والخدمات بشكل ٌكفل حماٌة الأطراف ذات العلالة مع الجمعٌة.

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

 تمرار والتعدٌل علٌها وتعمٌمها بما ٌكفل حموق المستفٌد.باس

 -: الهدف العام

تمدٌم خدمة متمٌزة للمستفٌدٌن من كافة الشرائح بإتمان وسرعة وجودة عالٌة لإنجاز معاملاتهم ومتابعة متطلباتهم وممترحاتهم 

لوصول إلى تحمٌك الأهداف , والوصول إلٌهم والعمل على مواصلة التطوٌر والتحسٌن التً تتم بالتعاون مع كافة الجهات ل

 . المستفٌد بأسهل الطرق دون الحاجة إلى طلب

 -: الأهذاف التفصيلية

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

 دون عناء ومشمة

  2  بأحدث الأسالٌب الالكترونٌة فً خدمة المستفٌدتمدٌم الخدمات المتكاملة. 

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

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

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

 الخدمة

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

 : ٌلً

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

 .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 حٌث أنها  -

 التشهٌرأداة للتموٌم والتطوٌر لا للعماب و



 

 

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

ومحاولة المضاء على معولات تمدٌم خدمات  ابتكار مفاهٌم وتمنٌا ت إدارٌة للارتماء بمستوى ونوعٌة الخدمات الممدمة للمستفٌد  -

 والتحسٌن المستمر للخدمات الممدمة للمستفٌد من خلال تلمس أراء المستفٌدٌنذات جودة عالٌة وذلن من خلال التطوٌر 

 -:القنىات المستخذمة للتىاصل مع المستفيذين

 .1  الممابلة.   - 1

 الاتصالات الهاتفٌة.-2

 .2  وسائل التواصل الاجتماعً.-3

 .3  الخطابات.-4

 خدمات طلب المساعدة.-5

 .4  خدمة التطوع.-6

 .5  المولع الالكترونً للجمعٌة.-7
  6. 

 : الأدوات المتاحة لمىظف علاقات المستفيذين للتىاصل مع المستفيذين

 1  اللائحة الأساسٌة للجمعٌة. 

 ً2  دلٌل خدمات البحث الاجتماع. 

 3  دلٌل سٌاسة الدعم للمستفٌدٌن. 

 4  طلب دعم مستفٌد. 

 -: التعامل مع المستفيذ على مختل ف المستىيات لإنهاء معاملاته بالشكل التاليويتم 

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

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

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

 الجوانب التنظٌمٌة.

 مباشرة عن صحة المعلومات. التأكد على صحة البٌانات الممدمة من طال ب الدعم والتولٌع علٌها وأنه  مسؤول مسئولٌة  -

 رفضه خلال مدة لا تمل عن أسبوعٌن. البحث لدراسة طلبه والرد علٌه بشأن لبوله أو   ةلتوضٌح للمستفٌد بأن طلبه سٌرفع للجنا -

 .6  استكمال اجراءات التسجٌل مع اكتمال الطلبات. -

 .7  تمدٌم الخدمة اللازمة .  -



 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

  



 

 

 التعريفات

 البر الأهلٌة بمحافظة رابغجمعٌة  الجمعٌة:

 .أو جهات اعتبارٌة هو من ٌستفٌد من خدمات أو أنشطة الجمعٌة سواء كانوا أفراد أو أسر المستفٌد:

 لية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمةآ

لمستهدفة بشكل عادل وموضوعً. وتتمثل تهدف آلٌة التأكد من استحماق المستفٌد للخدمة إلى ضمان وصول الخدمة إلى الفئات ا

هذه الآلٌة فً مجموعة من الإجراءات المتبعة لجمع المعلومات وتمٌٌمها, بهدف تحدٌد ما إذا كان المستفٌد ٌستوفً الشروط 

 اللازمة للحصول على الخدمة.

 خطوات آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

 للخدمة بالخطوات التالٌة:تمر آلٌة التأكد من استحماق المستفٌد 

 :وٌتضمن الطلب المعلومات الشخصٌة للمستفٌد, بالإضافة إلى الجمعٌةٌموم المستفٌد بتمدٌم طلب الخدمة إلى  تقديم طلب الخدمة ,

 المعلومات المتعلمة بشروط الحصول على الخدمة.

 :بجمع المعلومات اللازمة لتمٌٌم استحماق المستفٌد للخدمة, وذلن من خلال مصادر  الإدارة المختصةتموم  جمع المعلومات

 مختلفة, مثل:

 .ًالوثائك الرسمٌة, مثل الهوٌة الوطنٌة أو السجل المدن 

 .الاستمارات والمعلومات التً ٌمدمها المستفٌد 

 .الزٌارات المٌدانٌة, فً الحالات التً تستدعً ذلن 

 :بتمٌٌم المعلومات التً تم جمعها, وذلن باستخدام معاٌٌر محددة, مثل: لإدارة المختصةاتموم  تقييم المعلومات 

  المعتمدة فً الجمعٌةالشروط الواردة فً اللوائح والأنظمة المنظمة. 

 .المعاٌٌر المهنٌة المعتمدة 

 :مستفٌد بهذا المرار.بإصدار لرار بشأن استحماق المستفٌد للخدمة, وٌبلغ ال الإدارة المختصةتموم  إصدار القرار 

 

  



 

 

 أنواع آليات التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

تختلف آلٌات التأكد من استحماق المستفٌد للخدمة باختلاف نوع الخدمة الممدمة, وطبٌعة الفئات المستهدفة. ومن أشهر أنواع هذه 

 الآلٌات ما ٌلً:

  التً ٌمدمها المستفٌد, للتأكد من استٌفائه للشروط اللازمة للحصول على آلٌة الفحص الإداري: ٌتم فٌها فحص الوثائك والمستندات

 الخدمة.

  آلٌة الممابلة الشخصٌة: ٌتم فٌها إجراء ممابلة شخصٌة مع المستفٌد, لجمع معلومات إضافٌة حول حالته, وتمٌٌم مدى استحماله

 للخدمة.

 كان عمله, للتحمك من حالته وظروفه.آلٌة الفحص المٌدانً: ٌتم فٌها زٌارة المستفٌد فً منزله أو م 

 

 أهمية آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

 تساهم آلٌة التأكد من استحماق المستفٌد للخدمة فً تحمٌك الأهداف التالٌة:

 .ًضمان وصول الخدمة إلى الفئات المستهدفة بشكل عادل وموضوع 

 .منع إساءة استخدام الخدمة أو الاحتٌال فٌها 

 جودة الخدمة الممدمة. تحسٌن 

 

 خاتمة

تلعب آلٌة التأكد من استحماق المستفٌد للخدمة دورًا مهمًا فً ضمان وصول الخدمة إلى الفئات المستهدفة بشكل عادل 
أن ٌراعى فً ذلن خصوصٌة المستفٌد و الدلة و الحرص على توجٌه التبرعات وفك استحماق المستفٌدٌن وموضوعً. وٌجب 

 .لهذا التبرع 

 اعتماد مجلس الإدارة

وتحل هذه السٌاسة محل  44/43/0404( فً دورته الثانٌة هذه السٌاسة فً  1اعتمد مجلس ادارة الجمعٌة فً الاجتماع رلم ) 
 الموضوعة سابما .

 
 
















