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 تمهيد إجراءات التعامل مع المستفيدينالباب الأول: 

 تمهيد: السياسة الأولى

جميعع بما يكفل حقوق  ،مستفيدينمع الم علاقتها يوإجراءات تنظ اتسياس العطاء النسائية الأهلية بالقطيفتضع جمعية      

وقيععاس رضععا المسععتفيدين عععن الخععدمات المقدمععة، واسععتقبال  مرارتباسععمععع مراجعتهععا  ،آليععة تنظععيم هععذق العلاقععةو الأطععراف

   .ينوالتعديل عليها وتعميمها بما يكفل حقوق المستفيدللتطوير مقترحاتهم 

 الهدف العامالسياسة الثانية: 

تقععديم خدمععة متميععزة للمسععتفيدين مععن كافععة الشععرائ  بوتقععان وسععرعة وجععودة عاليععة لإنجععاز معععاملاتهم ومتابعععة متطلبععاتهم 

 والعمل علعى مواصعلة التطعوير والتحسعين التعي تعتم بالتععاون معع كافعة الجهعات للوصعول إلعى تحقيعق الأهعداف، ومقترحاتهم

 ممكنة. طرق بأسهل

 خدماتالالمستفيدة من الفئات السياسة الثالثة: 

 الظروف الخاصة والطارئة والإغاثية.و ،وذوي الدخل المحدود سر المتعففةجميع أفراد الأ .1

 على الزواج من أبناء الأسر المتعففة وذوي الدخل المحدود. المقبلين .2

 تواصل مع المستفيدينفي الالقنوات المستخدمة السياسة الرابعة: 

 الموقع الإلكتروني للجمعية. -1

 .الرسائل النصية -2

 الاتصالات الهاتفية. -3

 .شخصيةال تلاالمقاب -4

 .الميدانيةالزيارات  -5

 المستفيدينحقوق وواجبات السياسة الخامسة: 

 حقوق المستفيد

، عن طريق توفيرها إلكترونياً حفاظاً على وقتع  تسهيل إجراءات طلب الخدمة والحصول عليها دون عناء أو مشقة -1

 وتقديراً لظروف  وسرعة إنجاز خدمت .

 وإعطاءق الوقت الكافي. ،لباقة واحترام والإجابة على جميع الاستفساراتـ استقبال المستفيد ب -2
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 .موضوعية البحث الاجتماعيعلى  اعتماداً ة كل المستفيدين في تلقي خدمات الجمعي العدل بين -0

 .والحفاظ على بيانات  في التعامل مع المستفيد السرية والخصوصية -4

 .طلباتاستقبال الالخاصة بووسائل الاتصال بالجمعية  همووظائفمة الخدمقدمي  بأسماء التعرفللمستفيد حق  -5

والمشعكلات   الخعدمات المقدمعة لع في اتخاذ القرارات فيما يخع  لت فراد عائأحد أالحق في طلب مشاركة للمستفيد  -6

 التي يصادفها.

استقبال شكاوى المستفيد ومقترحات ، والتعامل معهعا بجديعة، وذلعن معن خعلال إجعراءات محعددة موثقعة والتأكعد معن  -7

 رضا المستفيد عن مستوى التعامل مع تواصل .

 طلب للاستفادة من خدمات الجمعية. المعرفة أسباب رفض  -8

 واجبات المستفيد

 الجمعية.والحفاظ على ممتلكات  الاحترام المتبادل لموظفي الجمعية وعدم التطاول عليهم .1

الالتزام بتقديم جميع الأوراق الثبوتية المطلوبة وصحة البيانات المقدمة وتحمل مسعؤولية الإبعلاا العمعد لبيانعات أو  .2

 وثائق غير صحيحة.

 الموافقة على شروط تقديم الخدمات. .0

إبلاا الجمعية بتغير أحد شروط الحصول على الخدمة أو تغير فعي بيانعات الوضعع المعالي أو الاجتمعاعي أو الصعحي  .4

 أو السكني.

يعتم وتوضعي  الأسعباب ل اليهعايعتم منحع  ععن طريعق الجمعيعة إلا بععد الرجعوع أهيلي عدم الانقطاع عن أي برنامج تع .5

 .معالجتها

 .بالجمعيةلخدمات المقدمة ا من المستفيدين ضار قياس اتالإجابة على استمار .6

، وتزويعدق بمعا في حال الترشي  لأحعد البعرامج التنمويعة التأهيليعة الدورية للباحث الاجتماعي اتالمتابع التجاوب مع .7

 .عند طلب  يلزم

 إجراءات تقديم الشكوى والتظلم:السياسة السادسة: 

و تقصعير فعي تقعديم أللمستفيد الحق في تقديم التظلم أو الشكوى لإدارة الجمعيعة معن أي أمعر يعراق منتقصعاً لحقوقع   .1

 الخدمة أو اسلوب تعامل مقدمي الخدمة أو الجهات التي تتعامل معها الجمعية وتقدم خدماتها من خلالها.

( يومعاً معن تعاريخ حعدوث الحعق المطالعب بع  ولا 03و الشعكوى خعلال معدة لا تتجعاوز )أعلى المستفيد تقديم العتظلم  .2

 دارة الجمعية.إبعذر مشروع تقبل   إلايقبل أي تظلم أو شكوى بعد مضي هذق المدة 

 الشكوى مشتملاً على الاتي: أوعلى المستفيد تقديم طلب التظلم  .0

  (الجوالالمعلومات الشخصية )الاسم /رقم السجل المدني /رقم.   
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   الشكوى وبيان الوقائع بشكل متسلسل. أوتحديد موضوع التظلم  

 المتظلم من . قسمال تحديد الشخ  أو 

 تحديد الضرر وأسباب التظلم. 

 الخطوات السابقة التي قام بها المستفيد لمحاولة حل الموضوع. 

  تحديد الطلب المراد. 

  الشكوى إن وجدت أوإرفاق أي وثائق تثبت صحة التظلم.  

 تقديم الطلب وصرف الخدماتإجراءات السياسة السابعة: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عدم انطباق الشروط يتم إطلاع المستفيد بالأسبابملاحظة: في حال 

 

 :حالات الاستبعاد من الجمعيةالسياسة الثامنة: 

 .كان ممن زاد دخل  عن الحد المانع إذا .1

 )محافظة القطيف وقراها(. الجمعيةخدمات لى خارج نطاق إانتقال الأسرة  .2

 .صحيحةعطاء معلومات غير إأو  الأسر التي تقوم بالتلاعب في الأوراق .0

 .ولم يصرح ب   ثبات  من قبلإذا تم اكتشاف دخل إضافي للمتقدم غير الذي تم إ .4

 الدوري للبيانات.تحديث الوراق المطلوبة عند تجديد الأ المستفيدرفض في حال  .5

تقديم الطلب 

عبر موقع 

 الجمعية

تواصل 

الباحث مع 

 المتقدم

المقابلة 

الشخصية 

 واستلام الوثائق

 المطلوبة

الدراسة 

الميدانية 

وجمع 

 المعلومات

 صرف الدعم

  بعد القرار

عرض الطلب 

على اللجنة 

 المختصة 
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وإحالتعع  للجهععات  فععي حالععة التعععدي علععى مععوظفي الجمعيععة أو أملاكهععا بععالكلام أو الفعععل يععتم إيقععاف ملععف المسععتفيد .6

 .المختصة

بدون سعبب  المرش  لحضورها والوظيفية ةلبرامج التدريبية والتأهيليمستفيد أو أحد أفراد أسرت  لال في حال رفض .7

 .مقنع للإدارة

 .الدراسة وعدم تسهيل مهمت  في البحث وجمع معلوماتلاجتماعي في حال رفض التعاون مع الباحث ا .8
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 صرفضوابط الوللمستفيدين الخدمات المقدمة : الباب الثاني

 وضوابط الاستحقاقالعامة شروط الالسياسة الأولى: 

 .ألاف ريال( 5333) عندخل الأسرة  يزيد ألا .1

 .أن تكون الأسرة من سكان محافظة القطيف وقراها .2

 :إحضار الأوراق الثبوتية للأسرة .0

  الاجتماعية.تعريف بالراتب من جهة العمل أو التأمينات 

 .مشهد من الضمان الاجتماعي، وحساب المواطن 

 ذلن. تفي حال وجود ديون أو قروض شخصية إحضار ما يثب 

  الصلاحية.صورة من هوية المتقدم سارية   

  صن الطلاقللظروف الخاصة  . 

 التقارير الطبية لإثبات العجز. 

  العائلةصورة من بطاقة. 

 يجارالإ عقد. 

يوقعف وفعي حعال ععدم الإفصعاح  .الخعدمات المقدمعة معن الجمعيعات الأخعرى ألا تتعارض الخدمة المقدمة للأسرة معع .4

   .عن المستفيدصرف الخدمة 

 .قبول الأسرة للبرامج التأهيلية والوظيفية المطروحة من قبل الجمعية لتحسين المستوى المعيشي .5

 .المتابعة والتحديث المستمر لبيانات الأسر المستفيدة من الخدمات .6

 المخصصة لدعم الأسرة المحتاجة وذوي الدخل المحدودالخدمات : السياسة الثانية

 الأسر المستفيدة في محافظة القطيف.: المساهمة في تلبية احتياجات الهدف

 ملاحظة التكرار حصة الفرد الشهرية نوع الخدمة م

  مرات 4 63 الغذائية الدورية عانةخدمة الإ 1

  1 63 الكريم شهر رمضان إعانةخدمة  2

  2 233 خدمة كسوة العيدين 0

  2 233 خدمة الحقيبة المدرسية 4

  1 233 خدمة معونة الشتاء 5

 سبمتغيرة بح 1 83 خدمة تسديد فواتير الكهرباء 6

 1 83 خدمة تسديد فواتير الماء 7 معطيات البحث
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 1 0333 خدمة دعم الإيجار 8

 أجهزة كهربائية، أثاث منزلي المساعدات الطارئة 9

 

 خدمة الإعانة الغذائية: .1

 شهور من إحدى المحلات التجارية. 3عبارة عن كوبونات مسبوقة الدفع لشراء مواد غذائية، تصرف كل : نبذة

 شروط الاستحقاق:

 .دراسة وبحث الحالة 

 .تقديم الأوراق الثبوتية التي تثبت وضع الاسرة 

  الأساسية للأسرة.الغذائية تشمل الكوبونات شراء المستلزمات 

 

 خدمة إعانة شهر رمضان الكريم: .2

 مسبوقة الدفع لشراء مواد غذائية في شهر الخير.  بطاقاتعبارة عن  :نبذة

 شروط الاستحقاق:

 .تقدم للحالات المستفيدة من خدمات الجمعية 

   أسدابيع قبدل حلدول 3تقدم للأسر غير المستفيدة من خددماتها بشدرط تقدديم مدا يثبدت اسدتحقاقها بمددة لا تقدل عدن )

 هر رمضان.ش

 

 خدمة كسوة العيدين: .0

المبدار (  الأضدح +عيدد  مبدار كوبوندات شدرائية مدن إحددى المحدلات التجاريدة خدلال العيددين  عيدد الفطدر ال :نبذة

 بهدف إدخال البهجة والسرور عل  أبناء الأسر المستفيدة.

 شروط الاستحقاق:

 .أن تكون لأبناء الأسر المستفيدة من خدماتها 

  عاماً.11والإناث لسن  تصرف للذكور ) 

 .يتم استلام وصرف الكوبونات في المدة المحددة من قبل الإدارة 

 .أن يتم صرف الكوبون بالجهة المحددة والقيمة المذكورة 

 

 خدمة الحقيبة المدرسية: .4
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الأسددرة هدددف إلدد  تددلمين المسددتلزمات الدراسددية لأبندداء الأسددر المسددتفيدة بدايددة كددل عددام دراسددي لمسدداعدة ر  ت :نبددذة

 ومساعدة الأبناء في مواصلة تعليمهم.

 شروط الاستحقاق:

 .تقدم للطلا  أبناء الأسر المستفيدة من خدمات الجمعية 

 .تقدم للأسر غير المستفيدة من خدماتها بشرط تقديم ما يثبت استحقاقها 

 .أن يتقدم بطل  المساعدة محدداً فيه عدد الطلا  والمرحلة الدراسية 

 

 اء:خدمة معونة الشت .5

ملابدد ( بهدددف رفددع معاندداة الأسددر المتعففددة وسددد  - مدفئددة – تددلمين مسددتلزمات الشددتاء الأساسددية مددن  بطانيددات :نبددذة

 احتياجاتها وتخفيف معاناة برودة الجو.

 شروط الاستحقاق:

 .تقدم للمستفيدين من خدمات الجمعية 

  ستحقاقالاتقدم للأسر غير المستفيدة من خدماتها بشرط تقديم ما يثبت. 

 

 :فواتير الكهرباءتسديد خدمة  .6

وعددد فدي حدال عجدز المسدتفيد عدن التسدديد، بحسد  مقددار حصدة الفدرد الشدهرية دفع جزء من فواتير الكهرباء نبذة: 

 أفراد الأسرة.

 شروط الاستحقاق:

 .دراسة وبحث الحالة 

 الاقتصادي تقديم الأوراق الثبوتية التي تثبت وضع الاسرة. 

 تراكم عل  المستفيدتوضح المبلغ المصورة من الفاتورة الأخيرة  رسالإ. 

 

 :خدمة تسديد فواتير الماء .7

دفع جزء من فواتير الكهرباء فدي حدال عجدز المسدتفيد عدن التسدديد، بحسد  مقددار حصدة الفدرد الشدهرية وعددد  نبذة:

 أفراد الأسرة.

 شروط الاستحقاق:

 .دراسة وبحث الحالة 

 الاقتصادي التي تثبت وضع الاسرة تقديم الأوراق الثبوتية. 

 .إرسال صورة من الفاتورة الأخيرة توضح المبلغ المتراكم عل  المستفيد 
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 خدمة دعم الإيجار: .8

 3000نبذة: دفع جزء من الايجار السنوي في حدال عجدز المسدتفيد عدن الددفع، بحسد  مقددار حصدة الأسدرة المحدددة 

 ريال في المرة الواحدة.

 شروط الاستحقاق:

 .دراسة وبحث الحالة 

 الاقتصادي تقديم الأوراق الثبوتية التي تثبت وضع الاسرة. 

  عقد الإيجارإرسال صورة من. 

 خدمات طارئة / اخرى: .9

 تشمل الاحتياجات الطارئة والإغاثية للأسر المستفيدة من خدمات الجمعية وغيرها مثل:

 .الاثاث والمستلزمات المنزلية 

 .الأجهزة والاحتياجات الطبية 

 الأطفال(.-الاحتياجات الخاصة-الفئات المستفيدة  كبار السن 

 

 )مشروع يسر لتيسير مساعدة الزواج( المخصصة للمقبلين على الزواجات خدمال: السياسة الثالثة

تعوفير )أجهعزة كهربائيعة ج وللأفعراد المقبلعين علعى العزوا الخعدمات الماديعة والتثقيفيعة يهدف إلى تقديم مجموعة من :الهدف

 أساسية، غرفة نوم، برنامج خا  بالعروس، برنامج تثقيفي توعوي بالحياة الأسرية(.

 ملاحظات مقدارها نوع الخدمة م

  الاف ريال 00000 مكيف(، مجففة ،فرن، غسالة ،اجهزة كهربائية اساسية  ثلاجة 1

  الاف ريال 00000 غرفة نوم 2

 

 شروط الاستحقاقالسياسة الرابعة: 

 .الزوجة أو الزوج المتقدم يكون أن .1

 .الجنسية سعودي المتقدم يكون أن .2

 .وضواحيها القطيف محافظة في الإقامة .0

 .ريال 5333 عن الزوج راتب يزيد ألا .4

 .الشرعية المحكمة من صادر زواج عقد لدي  يكون أن .5

 .الحالات الخاصةة ، وتستثنى بعد الدراسللمتقدم الأول الزواج هو الزواج يكون أن .6
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 الأوراق الثبوتية )صورة من عقد القرآن، تعريف بالراتب(.إحضار  .7

 .الزواج أن يكون قد تم تحديد موعد .8

 .صورة من عقد الايجار إن وجد .9

  .أن يصرف الكوبون من المكان المحدد .13
 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 مرفقات اللائحة 

 الاستمارة الإلكترونية كما تظهر بموقع جمعية العطاء النسائية الأهلية بالقطيف. .1

 استمارة قياس رضا المستفيدين. .2
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 العطاء النسائية الأهلية بالقطيف اعتمد مجلس إدارة جمعية

وتاريخ ( 9رقم )في الاجتماع السياسات التنفيذية لمشروع عون  

 ( 4)الرابعة في دورت  هـ، 7/11/2324

 م7/11/2324 والعمل بها بدءً من تاريخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


