
 

 

 

 

 

 تنظيم العلاقة مع المستفيدين

 العناية بالمساجد بوادي قديد جمعية 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

بجلسته الثالثة في اجتماع مجلس الإدارة  تنظيم العلاقة مع المستفدينتم اعتماد سياسة 

 م03/11/2024هـ الموافق 01/05/1446المنعقدة بتاريخ 



 

 

 

 

 

 المحتويات 

 3 .................................................................................................................................................... سياسة تنظيم العلاقات مع المستفيدين 

 4 .................................................................................................................................................................................................................. تمهيد:

 4 ...................................................................................................................................................................................................... - الهدف العام: 

 4 ............................................................................................................................................................................................ - الأهداف التفصيلية: 

 5 ........................................................................................................................................................ - القنوات المستخدمة للتواصل مع المستفيدين:  

 5 ........................................................................................................................ الأدوات المتاحة لموظف علاقات المستفيدين للتواصل مع المستفيدين: 

 6 ..................................................................................................... - ويتم التعامل مع المستفيد على مختل ف المستويات لإنهاء معاملاته بالشكل التالي:

 7 ................................................................................................................................................ آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة 

 8 ............................................................................................................................................................................................................. التعريفات 

 8 ........................................................................................................................................................ العناية بالمساجد بوادي قديد جمعية الجمعية:  

سر أو جهات اعتبارية.
ُ
 8 .............................................................................. المستفيد: هو من يستفيد من خدمات أو أنشطة الجمعية سواء كانوا أفراد أو أ

 8 .............................................................................................................................................................. آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

 8 ................................................................................................................................................. خطوات آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة 

ت المتعلقة  تقديم طلب الخدمة: يقوم المستفيد بتقديم طلب الخدمة إلى الجمعية، ويتضمن الطلب المعلومات الشخصية للمستفيد، بالإضافة إلى المعلوما •

 8 ................................................................................................................................................................................ بشروط الحصول على الخدمة. 

 8 ........ جمع المعلومات: تقوم الإدارة المختصة بجمع المعلومات اللازمة لتقييم استحقاق المستفيد للخدمة، وذلك من خلال مصادر مختلفة، مثل:  •

 8 ............................................... تقييم المعلومات: تقوم الإدارة المختصة بتقييم المعلومات التي تم جمعها، وذلك باستخدام معايير محددة، مثل:  •

 9 ................................................................................................................................................... أنواع آليات التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة 

 9 .................................................................................................................................................... أهمية آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

 9 .................................................................................................................................................................................................................... تأكيد

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

     العلاقات  سياسة تنظيم 
 مع المستفيدين 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 :تمهيد

الدععععععععععععع عياعععععععععععععيا بام عاااا ال م تن        عي لم     ا  عا        ال نعيةع  لمعيجدعععععععععععععي ع  لم ا    ع ةع تضععععععععععععع      ع    

. بتشععععععععععععمل       ال  ل حق ق الج     بكي   هذه ا  عا  لم ي ةكنل  ،دععععععععععععين  ة  ب ا  وخ ب ي   وخ ب     

بح ب    ا  اا،بال ق   اجصع   ا اعييعفم تح تد ة  حق ق ببا  يا اجي ي  ة  ب ع ق    ا  ي بت  يا اليقصعو  تح 

تنشععععععععع      عاا تنن ذ هذه ال ق   بالي  يا  شعععععععععمل ةكنل ح ية   ب ع ق  تدععععععععع    الي  يا ال م     اجدععععععععع بل  

   ا  عا  ذاا ال        الج    .

هذه   لين     آل    بض   لهي  بل         ل  بتض   اجدين  ة ،  ال   يا     ص غ   الج      لى  بتعكز 

  ال    .     عا    ي لمياي عا  بالي  ةل  لي ي بت    هي لم ي ةكنل حق ق اجدين  .

  

  -العام: الهدف   

ب يي      م  يز   ي  ت    ب   ة  يل    باع    لمإتقيخ  الشعائح  كي    لل دين  ة      تق ة        ي وزة 

 ي ل يت   ب قت حيت   بال  ل  لى   اصل  الي   ع باليددوخ ال م تي  لميلي يبخ    كي   الجهيا لل ص ل إلى  

  اجدين  .بال ص ل إلي   لم اهل ال عق  بخ الحي   إلى  لب  ،تدق ق ا ه ا 

  

  -: التفصيليةالأهداف   

تق ةع حي   اجدين   بكي   النئيا اجدين  ة تح الج          ل تده ل ام عاااا بحص له   لى كي     •

  .الي  يا اج ل ب   بخ  نيا ب شق 

   .تق ة  الي  يا اجيمي ل  لم ح ث ا ايل ب الالكت ب    تح      اجدين   •

  باايندي ات        ل   ة  تق ة  اج ل  يا بام يلميا  شمل   ئ  لم ي ةتنياب    تديؤلاا اجدين  ة •

 . ا ن ا

   .ل  ي  بتق ةعا ل عب   باع   ا  يز    ي         لل دين            حنيظيتق ة •

الت كوز  لى   ل     يس  ضي اجدين   ك ا ل  لع      ة الي    اجق    باليددوخ اجدي ع م عاا تق ة    •

  .     ب  اا  ق م الي   

 

 

 

 

 



 

 

 

   لل دين    باج ي ايا تح تق ة  الي  ز ي ة ثق  با ي يا اجدين  ة  لميلج          ل ت نم   ضل اج يةو  •

   :بذلك     ع ق  ي ةلح

 تصح ح اجنيه   الديئ ة ل ى اجدين      الي  يا اجق    تح الج    . •

  تم    ا   ي يا ب ني يا اة يلم     ة ة  د  الج     ب ي تق م       يا  •

الي    ل ى اجدين   بالتشج    لى • تق     ثقي    تق       ة  نشع  الي    حق      ذلك بالي ك   لى  خ 

 . حق ق اجدين   ح ث  ن ي   اة لليق    بالي   ع لا لل قيب بالتشهو 

  .اليي جح م    يت ي لل دين  ة  ال ا لح  بنشع ثقي      ة الي    لموخ      ا  ديم ال م تق  •

لل دين  الميمي   نيه   بتقن ي ا إ ا    ل  تقيا لم دي ى   • ب ديبل  القضيا  لى    ب      الي  يا اجق    

اجق      للي  يا  اجدي ع  باليددوخ  الي   ع  بذلك      ل  ذاا    ة  يل    تق ة     يا      يا 

  .لل دين        ل تل س   اا اجدين  ة 

   

  -: المستفيدينالقنوات المستخدمة للتواصل مع 

  .  اجقيلمل  - 1 

  الاتصيلاا الهيتن  .-2 

   بايئل الي اصل الا ي يعح. -3 

   الي يلميا. -4 

     يا  لب اجدي  ة.-5 

        الي  ع.-6 

   اج    الالكت بني للج    .-7 

    ني ةب اجميتب النع   . -8 

    

  :المستفيدينالأدوات المتاحة لموظف علاقات المستفيدين للتواصل مع   

   ال ئد  ا ايا   للج      •

    ل ل    يا ال دث الا ي يعح  •

    ل ل ا يا  ال    لل دين  ة  •

   لب      دين    •

 

 



 

 

 

   

  - :التاليويتم التعامل مع المستفيد على مختل ف المستويات لإنهاء معاملاته بالشكل   

   اايق يل اجدين   لمل ي   باحت ام بام يلم   لى      الاايندي اا بإ  يا اجعا   ال  ت الميتح. •

بالي ك     ص ح   ي ب ت   ب لى اج ظف   يلمق  ال  ي يا  ،الي ك     تق ة  اجعا   كي   اج ل  يا اج ل ب  •

   اليق ة .

لل دين     • ام عاااا  بض ح  حيل    م  ال دثتح  جدئ ل  إحيلي   اج ظف  للإ يلم   لى      لى  الا ي يعح 

  تديؤلات  بإةضيح الج ا ب الين     .

  يشعة    صح      د بل  دئ ل   يل ب ال    بالي      لي ي ب    الي ك   لى صح  ال  ي يا اجق          •

   اج ل  يا.

  ض    ل      الي ض ح لل دين   لم خ  ل   او    للجن  ال دث ل  اا   ل   بالع   ل    ش خ    ل   ب  •

    ة لا تقل     ا   وخ.

   اايك يل ا عاااا التسج ل    اكي يل ال ل يا.  •

  .  تق ة  الي    ال ز   •

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

آلية التأكد من استحقاق  
 المستفيد للخدمة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 التعريفات 

 العناية بالمساجد بوادي قديد جمعية : الجمعية

سر أو جهات اعتبارية.المستفيد
ُ
 : هو من يستفيد من خدمات أو أنشطة الجمعية سواء كانوا أفراد أو أ

 آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

ت    آل   الي ك     اايدقيق اجدين   للي    إلى ض يخ بص ل الي    إلى النئيا اجد       شمل  ي ل  

ب  ض عح. بتي ثل هذه الآل   تح           ام عاااا اجي    لج   اج ل  يا بتق   هي، ب    تد ة   ي إذا 

 كيخ اجدين   يدي تح الشعبط ال ز   للحص ل  لى الي   .

 خطوات آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة 

 ت ع آل   الي ك     اايدقيق اجدين   للي    لميلي  اا الييل  :

ةق م اجدين   لميق ة   لب الي    إلى الج    ، ب يض   ال لب اج ل  يا   تقديم طلب الخدمة: •

 الشيص   لل دين  ، لميمضي   إلى اج ل  يا اجي لق   شعبط الحص ل  لى الي   . 

تق م ام ا ة المييص  لم    اج ل  يا ال ز   ليق    اايدقيق اجدين   للي   ،   جمع المعلومات: •

 مثل: بذلك      ل  صي    خيلن ، 

 ال ثيئق العا   ،  ثل اله    ال  ن    ب السجل اج ني. ▪

 الااي ي اا باج ل  يا ال م ةق  هي اجدين  .  ▪

 الز ي اا اج  ا   ، تح الحيلاا ال م تدي عح ذلك.  ▪

تق م ام ا ة المييص  لميق    اج ل  يا ال م ت     هي، بذلك لميايخ ام   يةو    تقييم المعلومات: •

  د  ة،  ثل:

 الشعبط ال ا  ة تح الل ائح با      اجن    اج ي  ة تح الج    .  ▪

 اج يةو  اجهن   اج ي  ة. ▪

 

 



 

 

 

تق م ام ا ة المييص  لمإص ا   عا   ش خ اايدقيق اجدين   للي   ، ب  لغ اجدين      إصدار القرار: •

 ب ذا القعا . 

 أنواع آليات التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

تخيلف آل يا الي ك     اايدقيق اجدين   للي    لمي ي     ع الي    اجق   ، ب      النئيا اجد     . 

 ب    شهع    اع هذه الآل يا  ي ةلح:

للي ك     اات نيئ    • ال م ةق  هي اجدين  ،  ال ثيئق باجدتن اا  آل   الندص ام ا  : ةي   ي ي  دص 

 للشعبط ال ز   للحص ل  لى الي   .

ح ل   • إضي     لج     ل  يا  اجدين  ،  إ عاا  قيلمل  شيص       ةي   ي ي  الشيص  :  اجقيلمل   آل   

 حيلي ، بتق      ى اايدقي   للي   . 

 آل   الندص اج  اني: ةي   ي ي ز ي ة اجدين   تح  نزل   ب  ميخ   ل ، لليدقق    حيلي  بظعب  . •

 

 أهمية آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

 تديه  آل   الي ك     اايدقيق اجدين   للي    تح تدق ق ا ه ا  الييل  : 

 ض يخ بص ل الي    إلى النئيا اجد       شمل  ي ل ب  ض عح. •

  ن  إاياة اايخ ام الي     ب الاحي يل  ي ي. •

 تددوخ    ة الي    اجق   .  •

 تأكيد 

تل ب آل   الي ك     اايدقيق اجدين   للي     بً ا  هً ي تح ض يخ بص ل الي    إلى النئيا اجد       شمل  

ب ق   اليب  يا  ت      بالحعص  لى  بال     اجدين    ذلك  ص ص    تح  ةعاعى  ب  ب  خ  ب  ض عح.   ي ل 

 اايدقيق اجدين  ة  لهذا اليب ع.

 


