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للشباب جتماعية الإلى التنمية والرعاية إبالمدينة المنورة جتماعية الإتسعى الجمعية الخيرية للخدمات 

المستقبل، وتحقيق  فضل مع استشرافألأسر الفقيرة و توفير كافه الوسائل لتحسين حياتهم بشكل او

تطلعاتهم لتحقيق تنمية متكاملة من خلال تقديم البرامج والخدمات النوعية الهادفة في مختلف المجالات 

ن تكون هذه أوالتربوية وتحرص الجمعية على  والصحيةقتصادية والتعليمية والإجتماعية الإالشخصية و

لى تنميه المستفيدين إدروسة و المخطط لها و التي تهدف التنمية والرعاية بإطار من البرامج العلمية الم

 .نجاحهاإمما يتطلب تكاتف جهود الجميع في 

نهم واهم محور خدماتها و مرتكزها الرئيس لذلك فان حرصهم و جديتهم و التزامهم  وتع المستفيدونو 

توفير الرعاية والخدمات بالبرامج والخدمات ويساهم في بناء شخصياتهم  هذهيحقق الفائدة المرجوة من 

 لهم بكل جوده وكفاءه.
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 مايلي:يهدف هذا الدليل الى 

 .على الوجه الأمثل، ووصولها في الوقت المناسب الجمعية ضمان تقديم مختلف خدمات -1

مزودي الخدمات من تحقيق التميز في تقديم  تطوير وتطبيق ونشر دليل خدمات موحد ليمكن  -2

 أولا.ً  المستفيدخلال وضع  الخدمات من

لتزويد  وبالتالي فإن هذا الدليل تم تطويره ،الجمعيةواجهة المستفيدين يعتبر موظفي خدمة   -3

 المتعاملين من خلال: والمعارف لتحقيق التميز في خدمة بالارشاداتالموظفين 

  وواجبيييات العميييل الموكلييية إلييييهم مييين خيييلال القواعيييد مييين أداء مهيييا  الميييوظفينتمكيييين 

 .والإرشادات الواضحة

  والفئات المستحقة. هالخدمات المقدمة وشروطاتصنيف 

 التعرف على واجبات الجمعية تجاه المستفيدين. 

 التعرف على واجبات المستفيد. 
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 بالمدينة المنورة. ةجتماعيالإالجمعية الخيرية للخدمات  الجمعية:

ق فبالمدينة المنورة و ةجتماعيالإ خدمات الجمعية الخيرية للخدماتهو كل مستفيد من  المستفيدون:

 .نظمتها ولوائحهاأ

 ز  الجمعية بتقديمها. لتالخدمات التي ت الحقوق:

 بالمدينة المنورة.  ةجتماعيالإنظمه ولوائح الجمعية الخيرية للخدمات أبالتزا  المستفيدين   الواجبات:

 لمستفيدين.لعمال التي تؤديها الجمعية : هي مجموعه الأالخدمات

الجمعية المنصوص عليها في القوانين واللوائح  ةنظمأ ةمخالف أوخلال بالواجبات هي الإ المخالفات:

 الجمعية.  الصادرة عن

 تظلمات المستفيدين.لبت في بعض مخالفات وبا ةاللجنة المكلف الحقوق والواجبات: ةلجن
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 حياءج تنمية الشباب من خلال مراكز الألا: برامأو

 (:1مادة )

تنمية الشباب.  الجمعية مجموعة من البرامج المتنوعة الهادفة في ظل توجهها الاستراتيجي فيتقد  

 حياء التالية:من خلال مراكز الأ

 .مركز حي الأمير سلطان بن عبدالعزيز -1

 .مركز حي الخالدية -2

 .مركز حي الهجرة -3

 .مركز حي الأزهري -4

 

 (:2مادة )

سنة وهم  22عمر لى إسنوات  6من خلال البرامج للفئات من عمر  ةجتماعيالإتقد  مراكز الأحياء خدماتها 

 :على النحو التالي

 .بتدائي(الأطفال )الإ -1

 .الفتيان )المتوسط( -2

 .الشباب )الثانوي( -3

 .الجامعي -4

 

 (:3مادة )

 .المسرح ( –القاعات التدريبية  –المسبح  –الملعب افق مراكز الأحياء برسو  رمزية )د الجميع من مريستفي

 

 (:4) مادة

المسرح (  الجمعيات  –القاعات التدريبية  –المسبح  –يستفيد مجاناً من مرافق مراكز الأحياء ) الملعب 

 .يهاركز الحي بشكل مجاني لمستفيدالخيرية التي تنفذ برامجها في م
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 (:5مادة )

 ة كالتالي:إجتماعيتقد  الجمعية من خلال مراكزها امتيازات 

 .نفس الفئةالاخوان المشاركين من  -1

 ذوي الاحتياجات الخاصة. -2

 أبناء شهداء الواجب. -3

 أبناء المسجلين في الضمان الاجتماعي. -4

 أبناء الأسر المسجلة لدى قسم المساعدات في الجمعية. -5

 

 (:6مادة )

 .تعمل مراكز الأحياء طوال أيا  الأسبوع )البرامج والفعاليات وتشغيل المرافق(

 

 (:7مادة )

طوال السنة حسب الخطة التشغيلية وخارجه أهل الحي و للشباب ةإجتماعيعامة وتقد  الجمعية برامج 

 :حسب جداول الفئات التالية لكافة فئات المجتمع الأحياءلأدارة التنمية والرعاية ويتم تنفيذها في مراكز 

 لجمعية حسب الجدول التالي:بائات المستهدفة من برامج التنمية الف

 أولا : الشباب وفق الفئات التالية:

  

 الملاحظات الخدمةرسو   توصيف المستهدف  

 المدارس 1

المدارس التي ترغب 

في عمل نشاط معين 

 في وقت محدد

 رسو  رمزية

الملعب  –المسبح 

البرامج  –

الاجتماعية 

 والرياضية والثقافية

 الجمعيات 2

للجمعيات التي تنظم 

برنامج مجاني  أوفعالية 

 في المركز

 مجانا

 الجهات الحكومية 3

للجهات التي تنظم 

برنامج مجاني  أوفعالية 

 في المركز

 مجانا
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 ثانيا: الجهات المستفيدة من الجمعية في نطاق مركز الحي حسب الجدول التالي:

 

 

 حسب الجدول التالي:ثالثا: الجهات المستفيدة من الجمعية من خارج نطاق مركز الحي 

 

 

 

 الملاحظات الخدمات المقدمة لهم التوصيف لمستفيدا  

1 
المدارس في نطاق 

 مركز الحي
 جميع خدمات المركز -

البرامج  –الملعب  –المسبح 

والرياضية الاجتماعية 

 والثقافية

2 

الجمعيات والجهات 

الخيرية في نطاق مركز 

 الحي

 مرافق المركز فقط -

3 

الجهات الحكومية في 

 مرافق المركز فقط - نطاق مركز الحي

 الملاحظات الخدمات المقدمة لهم المرحلة العمرية المستفيد  

 سنة 12 – 6 الاطفال 1
والرياضية الاجتماعية البرامج 

 والترفيهية والثقافية

 –الملعب  –المسبح 

الاجتماعية البرامج 

 والرياضية والثقافية

 جميع خدمات المركز سنة 15 – 13 الفتيان 2

 جميع خدمات المركز سنة 18 – 16 الشباب 3

 جميع خدمات المركز سنة 22 – 19 الجامعي 4

 سنة 22من هم فوق  أهل الحي 5
البرامج العامة و الاستفادة من 

 مرافق المركز 
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 المساعدات -1

 كسوة الشتاء -1

 (:8مادة )

 -مهجورات -مطلقات  –) أرامل وأيتا  من الجمعية تكون من ضمن المستفيدات والفئات المستهدفة  أن

طبق عليها ين(  غير سعودية المرأة المقيمة )و  –زوجة السجين  –زوجة المريض  –ذوي الاحتياجات الخاصة 

 .السابقة الفئات ما ينطبق على 

 

 (:9مادة )

إدارة مراكز الأحياء والبرامج المسجلة والفئات المستهدفة عن طريق  الُأسريتم صرف الكسوة على 

 .ةن قبل الموظف المختص للمستفيدبموجب سند صرف عيني يتم تسليمه م

 

 (:10مادة )

 .ورقي ( – إلكترونية لدى الجمعية ) الُأسرفي ملف  ةجتماعيالإتسجيل الخدمة من قبل الباحثة 

 

 (:11مادة )

 الُأسرللتبرعات الواردة للمشروع وبالتالي قد لا تشمل جميع  ( وفقاً اً   هذه الخدمة )موسميتقد

 المستفيدة من خدمات الجمعية.
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 السلة الرمضانية -2

 (:16مادة )

ذوي  -مهجورات -مطلقات  –تكون من ضمن المستفيدات والفئات المستهدفة لدينا ) أرامل وأيتا   أن

ما ينطبق نطبق عليها يسعودية(  المرأة المقيمة )غير–زوجة السجين  –زوجة المريض  –الاحتياجات الخاصة 

 السابقة. على الفئات

 (:17مادة )

ن تكيون نقيداً فيي بطاقية صيرف غذائيية أغذائية لكل أسرة في نهاية شهر شعبان على السلة اليتم صرف 

ية ميين ، ويحيدد قيمتهييا وفييق الخطية التشييغيلالمتيياجر المتخصصية فييي بيييع الميواد الغذائييية فقييطحييدى إمين 

 . انية التقديرية المعتمدة للمشروعالمساعدات( وفقًاً للميزقسم )إدارة مراكز الأحياء والبرامج

 (:18مادة )

 .ورقي ( – إلكترونية لدى الجمعية ) الُأسرفي ملف الاجتماعية تسجيل الخدمة من قبل الباحثة 

 (:19مادة )

 الُأسرللتبرعات الواردة للمشروع وبالتالي قد لا تشمل جميع  وفقاً  (اً   هذه الخدمة )موسميتقد

 .المسجلة في الجمعية
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 مساعدات سنوية )بيوت مستورة( -3

 (:20مادة )

ذوي  -هجورات م-مطلقات  –تكون من ضمن المستفيدات والفئات المستهدفة ) أرامل وأيتا   أن

ما ينطبق نطبق عليها يالمرأة المقيمة )غير سعودية( –زوجة السجين  –زوجة المريض  –حتياجات الخاصة الإ

 .السابقةالفئات على 

 (:21مادة )

النظا   أو جتماعيالمستندات المطلوبة ضمن استمارة البحث الإ إرفاقة والُأسريتم دراسة حالة 

 .لكترونيالإ
 

 (:22مادة )

 ثبات الحالة مزوده بالصور وتقرير الزيارة.زيارة ميدانية لإ جراءإ

 

 (:23مادة )

 ة ضمن محاضر المساعدات الشهرية حسب تاريخ الانتهاء من إجراءات دراسة الحالة.الُأسرلحاق إ

 

 (:24مادة )

 العا  للصرف. ميناجتماع لجنة المساعدات لإقرار المساعدة السنوية للأسر واعتمادها من الأ

 

 (:25مادة )

 المالية.شؤون قسم الحسب خطة  أوة مساعدة سنوية مالية بموجب شيك الُأسرم سلتُ 
  

 (:26مادة )

 .ورقي ( – إلكترونية لدى الجمعية ) الُأسرفي ملف الاجتماعية تسجيل الخدمة من قبل الباحثة 

 

 (:27مادة )

للتبرعات الواردة للمشروع وبالتالي قد لا تشمل جميع    هذه الخدمة مرة واحدة في السنة وفقاً تقد

 المسجلة في الجمعية. الُأسر
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 المنازل صلاحإ -4

 (:28مادة )

ذوي  -مهجورات -مطلقات  –يتا  تكون من ضمن المستفيدات والفئات المستهدفة لدينا ) أرامل وأ أن

ما ينطبق المرأة المقيمة )غير سعودية( تنطبق عليها  -زوجة السجين  –زوجة المريض  –حتياجات الخاصة الإ

 .السابقةالفئات على 

 

 (:29مادة )

 .يية الطلب  /تقديم طلب مساعدة من قبل صاحبي 
 

 (:30مادة )

النظا   أو جتماعيالمستندات المطلوبة ضمن استمارة البحث الإ إرفاقة والُأسريتم دراسة حالة 

 .لكترونيالإ

 

 (:31مادة )

 .الة مزوده بالصور وتقرير الزيارةثبات الحجراء زيارة ميدانية لإإ

 

 (:32مادة )

 المنازل. اصلاحقائمة ة ضمن الُأسرالحاق 

 

 (:33مادة )

 الأمين العا .واعتمادها من الإصلاحات لإقرار مختصة  تكوين لجنة 

 

 (:34مادة )

 عملية الإصلاح عن طريق التعاقد مع جهات مختصة.تنفيذ وتوثيق 

 

 (:  35مادة ) 

ت تنفيذ زيارة ميدانية للمنازل بعد التنفيذ للتأكد من سلامة التنفيذ حسب المتفق عليه مع توثيق الإصلاحا

 بالصور بعد التنفيذ للمقارنة.
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 (:36مادة )

 .ورقي ( – إلكترونية لدى الجمعية ) الُأسرفي ملف الاجتماعية ل الخدمة من قبل الباحثة تسج

 

 (:37مادة )

 الُأسر  هذه الخدمة مره واحدة وفقا للتبرعات الواردة للمشروع وبالتالي قد لا تشمل جميع تقد

 .المسجلة في الجمعية

 

 الأجهزة الكهربائية -5

 (:38مادة )

ذوي  -مهجورات -مطلقات  –تكون من ضمن المستفيدات والفئات المستهدفة لدينا ) أرامل وأيتا   أن

ما ينطبق نطبق عليها يالمرأة المقيمة )غير سعودية(  - زوجة السجين –زوجة المريض  –الاحتياجات الخاصة 

 .السابقةالفئات على 
 

 

 (:39مادة )

يستثنى حالات  ) ن طريق الجمعية خلال ثلاث سنواتألا يكون الجهاز المطلوب قد سبق صرفه للأسرة ع

 بموجب إحضار ما يثبت ذلك. (السرقة أوالحريق 
 

 

 

 

 (:40مادة )

 .المشاريع قسم تسويقعن طريق ة المطلوب الأجهزةتسويق تكلفة 
 

 

 

 

 (:41مادة )

 ة.الُأسرصلاح الاجهزة ان وجدت لدى إعد  إمكانية 
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 (:42مادة )

سخان [ +مياه + دفاية  ةبرادالأجهزة الكهربائية التي تقدمها الجمعية ] مكيف + ثلاجة + غسالة + فرن + 

 الجدول التالي:ي حسبسرة حتياج الفعلي للأة والإالُأسرويتم تقديمها وفق عدد أفراد 

 (:43مادة )

النظا   أو جتماعيالمستندات المطلوبة ضمن استمارة البحث الإ إرفاقة والُأسريتم دراسة حالة 

 .لكترونيالإ
 

 

 

 (:44مادة )

 تقرير الزيارة. إرفاقثبات الحالة مع جراء زيارة ميدانية لإإ
 

 

 

 (:45مادة )

 .جهزة الكهربائية للداعم ) حسب طلب الداعم (سر المراد دعمها بالأرسال قاعدة بيانات تحليلية للأإ
 

 

 

 (:46مادة )

 .(أمر صرف عيني  )طريق  بين الجمعية والداعم عن تفاقالإللأسرة حسب الكهربائية يتم تسليم الأجهزة 
 

 

 

 (:47مادة )

 لبرامجاقسم )إدارة مراكز الأحياء والبرامج ة عن طريق الُأسرستلا  الجهاز المطلوب يتم التواصل مع إبعد 

الأجهزة ورضاهم عن الخدمة وتدوين ذلك على أصل  / ( للتحقق من وصول الجهازجتماعيةالإالباحثة -

 .الورقي أو لكترونية الإالُأسرالتعميد وتسجيل الخدمة في ملف 

 

 (:48مادة )

 الُأسرالمالية الواردة للمشروع وبالتالي قد لا تشمل جميع  أوتقديم هذه الخدمة وفقا للتبرعات العينية 

 .المسجلة في الجمعية

 ةالُأسرعدد أفراد  مكيف ثلاجة غسالة فرن برادة مياه دفاية سخان

 أفراد( 5)أقل من  2 1 1 1 1 1 1

 أفراد 7 – 5من  3 1 1 1 1 2 3

 فأكثرأفراد  8من  5 1 1 1 1 4 4
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 المساعدات المالية الشهرية ) بِكُمْ أكتفي ( -6

 (:49مادة )

ذوي  -مهجورات -مطلقات  –يتا  تكون من ضمن المستفيدات والفئات المستهدفة لدينا ) أرامل وأ أن

 ما ينطبقنطبق عليها يالمرأة المقيمة )غير سعودية(  - زوجة السجين –زوجة المريض  –حتياجات الخاصة الإ

 .السابقةالفئات 
 

 

 

 

 (:50مادة )

 الغير قابلة للتنمية. الُأسرأن تكون من ضمن 
 

 

 

 

 (:51مادة )

النظا   أو جتماعيت المطلوبة ضمن استمارة البحث الإالمستندا إرفاقة والُأسريتم دراسة حالة 

 .لكترونيالإ
 

 

 

 (:52مادة )

 تقرير الزيارة. إرفاقجراء زيارة ميدانية لإثبات الحالة مع إ
 

 

 

 

 (:53مادة )

العا  للصرف  مينجتماع سنوي للجنة المساعدات لإقرار المساعدة الشهرية للأسر واعتمادها من الأإعقد 

 حسب الدعم.
 

 

 

 (:54مادة )

 .(البرامجقسم ) والبرامجإدارة مراكز الأحياء تسليم الشيك شهرياً للأسرة من قبل 
 

 

 

 (:55مادة )

 .ورقي ( – إلكترونية لدى الجمعية ) الُأسرفي ملف  ةجتماعيالإل الخدمة من قبل الباحثة تسج
 

 

 

 (:56مادة )

 الُأسرالمالية الواردة للمشروع وبالتالي قد لا تشمل جميع  أو  هذه الخدمة وفقا للتبرعات العينية تقد

 المسجلة في الجمعية.
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 المساعدات العينية الشهرية ]مواد غذائية[ ) رعايتي ( -7

 (:57مادة )

ذوي  -مهجورات -مطلقات  –تكون من ضمن المستفيدات والفئات المستهدفة لدينا ) أرامل وأيتا   أن

ما ينطبق نطبق عليها ي( المرأة المقيمة )غير سعودية -زوجة السجين  –زوجة المريض  –الاحتياجات الخاصة 

 .السابقةالفئات على 
 

 

 

 (:58مادة )

 تقديم هذه الخدمة وفقا للتبرعات العينية أو، مع ملاحظة ان الغير قابلة للتنمية الُأسرأن تكون من ضمن 

 المالية الواردة للمشروع وبالتالي قد لا تشمل جميع الُأسر المسجلة في الجمعية.
 

 (:59مادة )

النظا   أو جتماعيالمطلوبة ضمن استمارة البحث الإت المستندا إرفاقة والُأسريتم دراسة حالة 

 .لكترونيالإ
 

 

 (:60مادة )

 تقرير الزيارة. إرفاقلاثبات الحالة مع من قبل الجمعية جراء زيارة ميدانية إيتم 

 

 (:61مادة )

العا  للصرف  مينعقد اجتماع سنوي للجنة المساعدات لإقرار المساعدة الشهرية للأسر واعتمادها من الأ

 حسب الدعم.
 

 (:62مادة )

حسب الدعم  أو( البرامجقسم ) إدارة مراكز الأحياء والبرامجم بطاقة )مواد غذائية( للأسرة من قبل تسل

 المقد  من الداعم.
 

 

 (:63مادة )

 . ورقي ( – إلكترونية لدى الجمعية ) الُأسرفي ملف  ةجتماعيالإل الخدمة من قبل الباحثة تسج
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 نتاج طيبة  -1

 الهدف من البرنامج:

 الخدمية والإنتاجية للأسر المنتجة من المنزل وخارجه.و التجاريةدعم وتأهيل وتمويل المشاريع  -1

 التدريب على إدارة الأموال والدارسة المالية للمشاريع الصغيرة والناشئة. -2

 وربطهم بسوق العمل. الُأسرالتسويق لمنتجات  -3

 لبرنامج:باالفئات المستهدفة 

التجارية  أوالخدمية  أوالحرفية  أوالراغبون والقادرون من الجنسين على ممارسة الأعمال الحرة اليدوية 

 لوية للفئات التالية: ولامتلاك مشاريع خاصة بهم والأ

 ريال. 5000لا يزيد دخلهم الشهري عن  الأفراد الراغبين والقادرين على ممارسة العمل الحر الذين .1

 المطلقات والأرامل. .2

 وعائلاتهم. جتماعين في خدمات الضمان الإيالمشمول .3

 جمعيات الخيرية والمشمولون بخدماتها.الالاحتياج المثبتة حالتهم لدى  يوذ .4

 .من من خدمات اللجنة الوطنية لرعاية السجناء والمفرج عنهم وأسرهوالمستفيد .5

 إدمان المخدرات وأسرهم.ن من والمتعاف .6

 ن من مشاريع الإسكان الخيرية والتنموية.والمستفيد .7
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 شروط الاستفادة من البرنامج

 (:64مادة )

أرملة لزوج  أومطلقة  أوأن تكون أ  لأبناء سعوديين )زوجة  أوأن يكون المستفيد سعودي الجنسية 

 سعودي( مقيمة إقامة نظامية.
 

 (:65مادة )

وان بكون قادرا على ممارسة النشاط من الناحية الجسدية  وما فوقسنة  18العمر للجنسين من 

 والمهنية.
 

 (:66مادة )

وفق شرائح القروض  في النشاط المتقد  بطلب لتمويله أن يلتز  المستفيد بممارسة العمل بنفسه

 :والشروط التالية كما في الشكل التالي
 

لجهة  أولجهة حكومية  أو – بنكيةن لا يكون على المتقد  التزامات مالية لأغراض تجارية )قروض أ -1

 .(غير ربحية

 

 أن لا يكون لدى المتقد  مشروع تجاري آخر. -2

 

يكون أن لا يكون على كفالة المتقد  عمالة ليس لها علاقة في مجال النشاط المتقد  عليه وأن  -3

 .الحكوميةعددهم حسب الاشتراطات 

 

 .معيةأن يكون سكن المتقد  والإقامة الدائمة له في نطاق عمل الج -4

 

 جتياز المقابلة الشخصية.إ -5
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 شرائح القروضشكل 

 

 قراضمتطلبات إتمام عملية الإ

 (:67مادة )

 التسجيل المبدئي. .1

 الدراسة المبدئية. .2

 المقابلة الشخصية. .3

 .احتياج الحالةبرنامج )اعداد دراسة مالية للمشروع( حسب الالتحاق ب .4

 المطلوبة من المستفيد: الوثائق .5

 صورة الهوية الوطنية. -أ

 برنت من الأحوال المدنية. -ب

 نموذج إقرار سكن. -ت

 إقرار وتعهد المقترض.  -ث

 .حساب بنكي خاص بالمستفيد  -ج

 قيمة القسط دورية السداد فترة السماح مدة السداد شرائح القروض
عدد 

 القروض

قيمة اجمالي 

 التمويل

 ريال 1,000,000 قرض 100 ريال 500 شهري شهرين شهر 20 10,000

 ريال 900,000 قرض 60 ريال750 شهري شهرين شهر 20 15,000

 ريال 600,000 قرض 30 ريال1000 شهري شهرين شهر 20 20.000

 ريال 400,000 قرض 16 ريال 1137 شهري شهرين شهر 22 25.000

 ريال 450,000 قرض 15 ريال 1250 شهري شهرين شهر 24 30.000

 ريال 400.000 قروض 10 ريال 1380 شهري شهرين شهر 29 40.000

 ريال 250,000 قروض 5 ريال 1563 شهري شهرين شهر 32 50.000

 ريال 4,000,000 قرض 236 الإجمالي



 20 27   – 

 

 

2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد   

 من الكفيل الغار :الآتية الضمانات توفير  .6

 الوطنية.صورة من الهوية  -أ

 برنت من الأحوال المدنية. -ب

 شهادة تعريف بالراتب من جهة العمل. -ت

 موثق من جهة رسمية. إقرار بخط اليد بالموافقة على الكفالة -ث

 .موثق من جهة عمله تعبئة خطاب الكفالة الشخصية الصادر من الجمعية -ج

 .مرسند لأحضور المستفيد و الكفيل الغار  و توقيع  .7

بعد الانتهاء من المقابلة الشخصية وتحليل دراسة المشروع وبعد التحقق من يحرر  ذن صرف )إصدار إ .8

 .( جميع الضمانات المطلوبة يعتمد مبلغ التمويل بحسب الاحتياج الفعلي للمشروع

 .الزيارة الميدانية وتقييم المشروع .9

 التحصيل. .10
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 مشروع تشغيل المقاصف المدرسية -2

 الهدف من المشروع

 لمقاصف المدرسية.من خلال االمنتجة  الُأسروخلق فرص عمل للمواطنين  -1

 المنتجة وإبراز منتجاتها ودعمها. الُأسررعاية  -2

 ضمان تقديم منتجات بمواصفات تضمن الحاجة الغذائية للمستهدفين حسب فئتهم العمرية. -3

 .ة بجامعة طيبةالُأسركلية علو  بالعمل بشكل احترافي من خلال استقطاب خريجات قسم التغذية  -4

 العمل:لية آ

 الية العمل النشاط المرحلة

 الاستقطاب لىوالمرحلة الأ
 عقد لقاء تعريفي  .1

 المستفيدينالتواصل مع  .2

 المرحلة الثانية

ن أوتأهيل المرشحات لبرنامج تأهيلي بالتع

مع الشئون الصحية وكلية السياحة 

 والفندقة

 تعبأة استمارة التسجيل .1

 برنامج التاهيلاجتياز  .2

الاشتراطات الصحية لتشغيل اطلاعهم على لائحة  .3

 المقاصف المدرسية

 اعداد دارسة مالية للمشروع المرحلة الثالثة

احتساب التكاليف التأسيسية والتشغيلية  .1

 للمشروع.

 عقد لقاء للمستفيدات مع المشغلين. .2

 معرفة صافي ربح المشروع .3

 المرحلة الرابعة
المدارس  قادةمع  للمستفيدينعقد لقاء 

 المعتمدة من إدارة التعليم

 للمستفيدينشرح بنود العقد  .1

 .قائد/قائدة المدرسةمعرفة سياسة عمل كل  .2

 المرحلة الخامسة
توزيع المدارس المرشحة بحسب قرب 

 للمستفيدالمنطقة السكينة 

 الاطلاع على كروكي المستفيد. .1

 توقيع العقد .1 توقيع العقد المرحلة السادسة

 التمويل السابعةالمرحلة 

 التحقق من الضمانات المطلوبة. .1

 اصدار اذن الصرف معتمد بمبلغ التمويل .2

 اصدار الشيك .3

 متابعة التحصيل وفق الجدولة المعتمدة .1 التحصيل المرحلة الثامنة

 زيارات ميدانية للتأكد من استمرار المشروع .2 المتابعة المرحلة التاسعة
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 الُأسرإيقاف الخدمة عن 

 (:68مادة )

 لسبب من الأسباب التالية: المستفيدينيتم إيقاف خدمات الجمعية عن 

على أن يتم إحالة مثل هذه  ،لإناث(واسنة للذكور  22ة )الُأسرز عمر أصغر المستفيدين في أوإذا تج .1

 .خرى لتقديم الخدمة لهم عن طريقهاالحالات إلى الجهات الخيرية الأ

 الانتقال خارج نطاق خدمات الجمعية. .2

 لغرض تحديث البيانات. مراجعة الجمعيةعن  ونالمنقطع المستفيدون .3

يتطلب توثيق هذه الحالة )راق الثبوتية والتزوير في الأ أوبالتلاعب يقومون  الذين المستفيدون .4

المدير ويعتمد من إدارة مراكز الأحياء والبرامج ومدير  مشرف القسمبموجب محضر موقع من 

 (.التنفيذي للجمعية

ه ة موضح بالُأسربناء على طلب خطي من )ستفادة من خدمات الجمعية ة في الإالُأسرعد  رغبة  .5

 .(سبابالأ

 في حالة الوفاة. .6

يتطلب توثيق اللفظي أو الجسدي أو الإساءة للموظفين بأي شكل من الأشكال )في حالة الاعتداء  .7

ويعتمد من إدارة مراكز الأحياء والبرامج ومدير  مشرف القسمهذه الحالة بموجب محضر موقع من 

 .(المدير التنفيذي للجمعية

 (:69مادة )

 كما يلي: الُأسرإجراءات إيقاف الخدمة عن يتم اتباع 

 .الخاص بإيقاف الخدمةتعبئة النموذج  -1

المختص ببطاقات لقرار الإيقاف  مع ضرورة تزويد منسق الكفالات والمحاسب  المدير التنفيذياعتماد  -2

 .قرارالبصورة من ة لكترونيالصرف الإ

التي يتم إيقاف الخدمة عنها بسبب عد  وجود قصر) من ذوي الظروف المادية  الُأسرفيما يختص ب -3

صور الاثباتات الرسمية للأسرة مع قرار الإيقاف ويتم التنسيق مع احدى الجهات  إرفاقالسيئة يتم 

أشهر لحين الإفادة بقبولها  5ز أوة في الصرف لمدة لا تتجالُأسرةعلى أن تبقى الُأسرالخيرية لقبول 

 لا.أوفي إحدى هذه الجهات أيهما 
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يوماً مع توضيح سبب  30تقل عن بفترة لاة بأنه سيتم إيقاف الخدمة عنها وتحويلها الُأسريجب إبلاغ  -4

 .يقافالإ

 .يقافبلاغ خطياً في نموذج الإيخ ووقت الإق تاروتوث ةجتماعييكون التبليغ عن طريق الباحثه الإ -5

 

 

 (:70مادة )

فئوي لكافة فئات المجتمع حسب دليل  أوالحصول على خدمات مراكز الاحياء دون أي تمييز عنصري  -1

 المستفيدين.

من قبل  للحالةوالمتوفرة في الجمعية بعد اجراء البحث الميداني  هحصول على الرعاية المناسبة لحالتال -2

 الفريق المتخصص.

الحصول على المعلومات الكافية حول كيفية الحصول على الخدمات التي تقدمها الجمعية  -3

 .تقديمها اءاتللمستفيدين وشروط واجر

ز وان تقد  هذه يالحصول على الخدمات والرعاية  لكافة المستفيدين من خدمات الجمعية بدون تمي -4

 الرعاية والخدمات بكل احترا  وتقدير.

 رعاية من الجمعية.ال أوخدمه المعرفه اسباب رفض تقديم  -5

المناسبة له في حال توجه الجمعية وترشد المستفيد الى انسب المنظمات التي تقد  له الخدمة  -6

 عد  توفرها في الجمعية لعد  تخصصها في ذلك.

 (:71مادة )

  له من خلال التالي: السرية والخصوصية في ضمان الحق للمستفيد

 . ةبسريه تام همراسلات الخاصة بحالت( وجميع اللكتروني)الورقي/ الإ ملفهان يتم التعامل مع  -1

 .بالجمعية ةعلاقة رسمي من ليس لهم ةمقابل أورفض التحدث  -2
 

 (:72مادة )

 :التالي فيفي الاحترا  والكرامة الحق  للمستفيد

خيذ قيات ميع الأوالجمعيية بكيل احتيرا  ومراعياة فيي كيل الأ المقدمة من الحصول على الرعاية والخدمات -1

 .هومعتقدات هالشخصية وقيم هبعين الاعتبار دائما لكرامت

امج والرعاييية والخييدمات فييي اتخيياذ القييرار فيمييا يخييص البيير هعائلتييق فييي طلييب مشيياركه أحييد افييراد الحيي لييه -2

 اي مشكله تتعلق بها.وجود  ةوفي حال هالمقدمة ل
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 والتسيهيلات الكاملية تولي الجمعية رعاية كاملة وخاصة بذوي الاحتياجيات الخاصية وتقيد  لهيم الخيدمات -3

 وتلتز  بذلك.لهم لمناسبة اوالأدوات وتوفر لهم القنوات والأماكن  في جميع مراكزها ومرافقها

 ينمستفيدالواجبات 

 (:73مادة )

 ما يلي:  على المستفيديتوجب 

 .الرعاية أو تالخدما لحصول علىم كافة المستندات المطلوبة لتقدي -1

 الباحثة /حثاالب )مقدمي الخدمة من الأفصاح عن كافة المعلومات و البيانات التي تم طلبها  -2

 المصداقية في جميع هذه المعلومات و البيانات.  تحريو  ( جتماعيالإ

عتذار الإ أولتزا  بحضورها م والإهعية التي تم قبولها من قبلنشطه الجمأالمشاركة في برامج و -3

 عد  الرغبة في الحضور.بمقدما 

وذلك فور الاتصال وسيله  أوفي مقر السكن  أواقتصادية  أوة إجتماعيي تغييرات أبلاغ الجمعية بإ -4

 التغير.حدوث 

 علان عن موعد التحديث.سنويا حين يتم الإبيانات البتحديث  لتزا الا -5

 الُأسرالألتزا  بحضور البرامج التدريبية التي تقدمها الجمعية للفئات المستفيدة من نشاط معين مثل  -6

 المنتجة.

ي أجهزة يتم ألي وجهزة الحاسب الآأوالأجهزة الكهربائية و لكترونيلإالمحافظة على بطاقة الصراف ا -7

 تسليمها من الجمعية. 

المشاركة في البرامج والأنشطة التي تقدمها الجمعية  أوالجمعية  مراجعةلتزا  بالزي المحتشم عند الإ -8

 في مواقع أخرى.  أوفي مقرها 

خاصة في  الجمعية موافقةلا بإفي الجمعية هم خيرية بعد قبولة جهأو ي جمعيه أعد  التسجيل في  -9

 برامج الإسكان والقروض.

فصاح الإ هومقدمي الخدمة فانه يجب عليعن خدمات الجمعية وبرامجها  رضى المستفيدفي حاله عد   -10

 لكترونيموقع الجمعية الإ أوالتواصل الهاتفي  أو ةلاغ مقدمي الخدمة مباشرإبعن ذلك من خلال 

 اللاز  بشأنها. تخاذاليتم  هاشكو أو هاقتراح أو هنظر ةيصال وجهلإ

عد  فهم أي ة بالجمعية في حال جتماعيالإ الباحثة /الباحث أوسؤال مقدمي الخدمة على المستفيد  -11

 من المعلومات المذكورة في الحقوق والواجبات وفي حاله وجود أسئلة عن الجمعية.
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 تقديم الشكوىو وتظلمات حقوق 

 (:74مادة )

 اً تقصير أومر يراه منتقصا لحقوقه أي أالشكوى لإدارة الجمعية من  أوللمستفيد الحق في تقديم التظلم 

الجهيات التيي تتعاميل معهيا الجمعيية وتقيد   أومقدمي الخدمية من سلوب التعامل أ أوفي تقديم الخدمة 

 خدماتها من خلالها.

 (:75مادة )

حيق يوميا مين تياريخ نشيوء  (30ثلاثيين )ز أوالشيكوى خيلال ميده لا تتجي أوعلى المسيتفيدين تقيديم اليتظلم 

 .شكوى بعد مضي هذه المدة أوتظلم  ي أقبل يالمطالبة ولا 

 (:76مادة )

 :الآتيالشكوى مشتمله على  أوتظلم على المستفيد تقديم طلب ال

الهاتفي /تصيييالة/ وسيييائل الإالُأسيييرالمعلوميييات الشخصيييية )الاسيييم/ رقيييم السيييجل/ ورقيييم مليييف   -1

 .وصله القرابة( /لكترونيالبريد الإ/

 تحديد موضوع التظلم والشكوى وبيان الوقائع بشكل متسلسل.  -2

 الجهة المتظلم منها.  أوتحديد الشخص  -3

 الضرر. دتحدي -4

 سباب التظلم.ذكر أ -5

 . قبل التقد  بطلب التظلم حل الموضوع ةلواالخطوات السابقة التي قا  بها المستفيد لمح -6

 ي معلومة يراها المستفيد مؤثره و لها علاقه بالشكوى والتظلم. أضافه إ أويضاح إ -7

 ن وجدت.إالشكوى  أووثائق تثبت صحة التظلم  إرفاق -8

  



 26 27   – 

 

 

2018  @ مركز نماء التميز للاستشارت الإداريةاعداد   

 الشكوى أوجراءات التظلم إ

 (:77مادة )

ستقبال طلبات لإالعا   مينالجهة التي حددها الأ أوعا  الجمعية  أمينالشكوى الى  أوتظلم اليقد  

 التظلم )اللجنة(. 

 

 (:78مادة )

 .(تصالسم الصريح ورقم الإالإ)مكتملة البيانات غير اللا ينظر في الطلبات 

 

 (:79مادة )

 يعطي المستفيد رقم تقديم الطلب وتاريخه.

 

 (:80مادة )

وفيق  ميا يينص  علييه   لتيي تكفيل النظير فيي موضيوع اليتظلم جيراءات اخياذ الإإتلجمعيية لالعا   مينعلى الأ

 دليل المستفيدين.

 

 (:81مادة )

( يوما من تاريخ تقديم الطلب 15ز )واالشكوى من اللجنة خلال مده لا تتج أويتم البت في موضوع التظلم 

 .الشكوى أو

 

 (:82مادة )

يبليييغ و  شيييخاص ذوي العلاقيييةلا الأإ تحييياط طلبيييات اليييتظلم والشيييكوى بالسيييرية الكاملييية ولا يطليييع عليهيييا

/الجييوال/  لكترونيييالإالشييكوى بيياي طريقييه ميين طييرق الابييلاغ الهيياتف/ البريييد  أوبنتيجيية الييتظلم  المسييتفيد

 .خرى(أ/  لكترونيالتواصل الشخصي /الموقع الإ
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 :خدمات الجمعيةرابعا كيفية الحصول على 

 (:83مادة )

 :لمستفيدين من خدمات الجمعية الحصول على هذه الخدمات من خلال  قنوات التواصل التاليةليمكن  

 .جتماعيالباحث الإ -1

 .الهاتفي  تصالالإ -2

 .الزيارة للجمعية -3

 .لكترونيموقع الجمعية الإ -4
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