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 -: تمھید
جمعیة السیاسات والإجراءات التي تنظم علاقتھا بجمیع الأطراف من مستفیدین وداعمین ومتطوعین وخلافھ , بما التضع 

الأطراف . وتشكل أنظمة العمل والعقود المصدر الأساسي في تحدید حقوق وواجبات یكفل حقوق الجمعیة وكافة ھذه 

تنشأ من جراء تنفیذ  داء , وحدود المسؤولیة وطریقة تسویة الخلافات التي قد المتعاقدین وطریقة أدائھا وتبعات التقصیر في الا 

 ھذه العقود والخدمات بشكل یكفل حمایة الأطراف ذات العلاقة مع الجمعیة.  

على صیغة العلاقات مع المستفیدین، وتضع لھا أولویة من خلال وضع آلیة لتنظیم ھذه العلاقة. مع   جمعیةالوتركز 

 مراجعتھا باستمرار والتعدیل علیھا وتعمیمھا بما یكفل حقوق المستفید.

 -: الھدف العام  
وجودة عالیة لإنجاز معاملاتھم ومتابعة متطلباتھم ومقترحاتھم  تقدیم خدمة متمیزة للمستفیدین من كافة الشرائح بإتقان وسرعة 

والعمل على مواصلة التطویر والتحسین التي تتم بالتعاون مع كافة الجھات للوصول إلى تحقیق الأھداف , والوصول إلیھم 

 .  المستفید بأسھل الطرق دون الحاجة إلى طلب

 - : الأھداف التفصیلیة   

المستفید وكافة الفئات المستفیدة في الجمعیة من خلال تسھیل الإجراءات وحصولھم على كافة الخدمات  تقدیر حاجة  •

 المطلوبة دون عناء ومشقة 

 . 2  تقدیم الخدمات المتكاملة بأحدث الأسالیب الالكترونیة في خدمة المستفید  •

 تقدیم المعلومات والإجابات بشكل ملائم بما یتناسب مع تساؤلات المستفیدین واستفساراتھم من خلال عدة قنوا ت  •

 . 4  وتقدیرا لظروفھ وسرعة انجاز خدمتھ  حفاظا لوقتھتقدیم خدمة للمستفید من موقعھ  •

التركیز على عملیة قیاس رضا المستفید كوسیلة لرفع جودة الخدمة المقدمة والتحسین المستمر لإجراء تقدیم خدمة  •

 وأداء مقدم الخدمة

في تقدیم الخدمة للمستفید وذلك عن  توالممارسا  . 6 وانتماء المستفیدین بالجمعیة من خلال تبني أفضل المعاییر زیادة ثقة  •

 :   طریق ما یلي 

 . 1  تصحیح المفاھیم السائدة لدى المستفید عن الخدمات المقدمة في الجمعیة. -

 . 2  خدمات تكوین انطباعات وقناعات ایجابیة جدیدة نحو الجمعیة وما تقدم من  -

حق من حقوق المستفید  جودة الخدمةنشر ثقافة تقییم الخدمة لدى المستفید والتشجیع على ذلك والتأكد على أن تقییم  -

 حیث أنھا أداة للتقویم والتطویر لا للعقاب والتشھیر 

 الخارجي أو نشر ثقافة جودة الخدمة بین جمیع الأقسام التي تقدم خدماتھا للمستفیدین الداخلي  -
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ومحاولة القضاء على معوقات   ابتكار مفاھیم وتقنیا ت إداریة للارتقاء بمستوى ونوعیة الخدمات المقدمة للمستفید  -

تقدیم خدمات ذات جودة عالیة وذلك من خلال التطویر والتحسین المستمر للخدمات المقدمة للمستفید من خلال تلمس 

 أراء المستفیدین 

   

 -:للتواصل مع المستفیدینالقنوات المستخدمة    

  المقابلة.    - 1

 الاتصالات الھاتفیة. -2

  وسائل التواصل الاجتماعي. -3

  الخطابات. -4

 خدمات طلب المساعدة. -5

  خدمة التطوع. -6

  الموقع الالكتروني للجمعیة. -7
   

 : الأدوات المتاحة لموظف علاقات المستفیدین للتواصل مع المستفیدین   

 . 1  الأساسیة للجمعیة اللائحة  •

 . 2  دلیل خدمات البحث الاجتماعي  •

 . 3  دلیل سیاسة الدعم للمستفیدین  •

 . 4  طلب دعم مستفید  •

    

 - :  ویتم التعامل مع المستفید على مختلف المستویات لإنھاء معاملاتھ بالشكل التالي

 الوقت الكافي.  الاستفسارات وإعطاء المراجعاستقبال المستفید بلباقة واحترام والإجابة على جمیع  -

والتأكد من صلاحیتھا وقت  وعلى الموظف مطابقة البیانات  المطلوبة،التأكد من تقدیم المراجع كافة المعلومات  -

 التقدیم. 

الاجتماعي للإجابة على تساؤلاتھ   في حالة عدم وضوح الإجراءات للمستفید فعلى الموظف إحالتھ لمسئول البحث  -

 وإیضاح الجوانب التنظیمیة.
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مباشرة عن صحة   التأكد على صحة البیانات المقدمة من طال ب الدعم والتوقیع علیھا وأنھ  مسؤول مسئولیة  -

 المعلومات.  

رفضھ خلال مدة لا تقل عن  البحث لدراسة طلبھ والرد علیھ بشأن قبولھ أو ةلتوضیح للمستفید بأن طلبھ سیرفع للجنا -

 أسبوعین. 

 . 6  استكمال اجراءات التسجیل مع اكتمال الطلبات.  -

 . 7  تقدیم الخدمة اللازمة .  -

 اعتماد مجلس الإدارة
 

الموافق   ھ ـ۱٤٤٥/ ۰٤/ ۰۷في اجتماع مجلس الإدارة بجلستھ المنعقدة بتاریخ   سیاسة تنظیم العلاقة مع المستفیدینتم اعتماد 

 م. ۱۰/۲۰۲۳/ ۲۲

 توقیع أعضاء مجلس إدارة الجمعیة 

 التوقیع  الصفة  الاسم م

  رئیس مجلس الادارة  الشیخ / عبدالله عبدالرحمن العثیم  1

  نائب رئیس المجلس  الشیخ / محمد مجدوع الشھري  2

  عضو إبراھیم عبدالحمید الشیخ الاستاذ /  3

  عضو رشید عبدالله الدوسري الاستاذ /  4

  عضو الاستاذ / عبدالله حسین بن عفیف  5
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ن ع� الزواج  آل�ة التأ�د من استحقاق المستف�د ملحق    من برنامج دعم المقبلني

 

 

 

صرف اختيار المستفيدين وسياسة 

المساعدات في برنامج دعم المقبلين 

على الزواج لدى جمعية العفاف 

 للتوفيق بين الراغبين في الزواج



          سیاسة تنظیم العلاقة مع المستفیدین 
 

 Page 7 of 11 
 

 

 سياسات واجراءات برنامج دعم المقبلين على الزواج 

 مقدمة:

امجها وتنظ�م علاقتها بجميع  ن وتج��د الس�اسات والإجراءات ل�ب �س� الجمع�ة إ� تحسني
نامج  ي ال�ف ل�ب

وط والآل�ة المعتمدة �ن دعم  المستف�دين واطلاعهم ع� الإجراءات وال�ش
 . المقبلین على الزواج

 

 (محافظة جدة)  النطاق الجغرافي للبرنامج

 اهداف البرنامج: 

ي الزواج.  .١
ن �ن ي تخف�ف الأعباء والتكال�ف المال�ة عن الشباب الراغبني

 المساهمة �ن
ن أفراد وجهات المجتمع المتنوعة لت�س�ي أمور الزواج.   .٢  تع��ز التكافل الاجتما�ي بني

 من الخدمة: ةالشروط الواجب توافرها في مقدم الطلب للاستفاد

ي محافظة جدة واحضار ما يثبت ذلك ع� ضوء وسائل  .١
 �ن

�
الاثبات  أن �كون مق�ما

ي هذە اللائحة. 
 الموضحة �ن

 . ر�ال ٦٥٠٠أن لا يتجاوز الراتب الإجما�ي عن  .٢
ي ع� تار�خه سنة.  .٣

ع�ة ولم �م�ن  من المحكمة ال�ش
�
 أن �كون لد�ه عقد زواج مصدقا

�ة  .٤ ي يوضح الإعاقة او مشهد اعتماد إعاقة من وزارة الموارد الب�ش احضار تق��ر طيب
 والتنم�ة الاجتماع�ة . 

ن ع� الزواج لا تقل مدتها ع� ثلاثة أ�ام ولم  .٥ أن �كون حاصلا ع� دورة تأه�ل المقبلني
ي ع� تار�ــــخ الحصول عليها أ��� من  

 أشهر.  ٦�م�ن
 تعبئة النماذج والاقرارات اللازمة.  .٦
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 فئات المستف�دين .٧

ن ع� الزواج يتم تصن�ف المستف�دين  ن إ� فئمن برنامج المقبلني : ع�  تني  النحو التا�ي

 ب  أ  الفئة 

 –أصحاب الظروف الخاصة  

أصحاب   – الأشخاص ذوي الإعاقة

ي 
 الدخل المتدين

الأشخاص الذين لات��د رواتبهم 

 ر�ال ٦٥٠٠عن 

 

عند تقديم تقديم    الاعتبار والاطلاع عليهاضوابط عامة يجب أخذها في عين  •

 : الطلب وكذلك دراسة الطلب

ي الدعم للزواج الأول.  •
 الأفضل�ة �ن

ان�ة اللازمة.  .١ ن  منح المساعدة مرتبط بتوفر الم�ي
ي ال�ف للأشخاص ذوي الإعاقة وأصحاب الظروف الخاصة.   .٢

 الأول��ة �ن
اض ع� قرارها.  .٣ ي عدم قبول الطلب ولا �حق للمتقدم الاع�ت

 للجمع�ة الحق �ن
 لا �حق للمتقدم المطالبة بأي وثائق او مستندات قدمها للجمع�ة.  .٤
م الجمع�ة بالمحافظة ع� ��تها  .٥ ن جميع الب�انات والمعلومات المقدمة تل�ت

 . ي حال الاستخدام الرس�ي
 وخصوصيتها إلا �ن

 : المستندات المطلوب ارفاقها عند تقديم الطلب

 اله��ة الوطن�ة مع احضار الأصل للمطابقة. صورة من كرت العائلة + بطاقة  .١
 صورة عقد زواج مصدق مع الأصل للمطابقة.  .٢
 صورة من عقد الا�جار مع الأصل للمطابقة.  .٣
 صورة مشهد بالراتب مع الأصل للمطابقة  .٤
اك والأجور   .٥  ف�ه مدد الاش�ت

�
 مشهد من التأمينات موضحا
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 شهادة آيبان حساب بن�ي مصدقه من البنك.  .٦
٧.  . ي  العنوان الوطين
٨.  .  تع��ف من عمدة ال�ي

 

 : مراحل تقديم الخدمة حتى الاغلاق

 مرحلة تقد�م الطلب:  •
وط والضوابط واخت�ار ا�قونة العلم ومن ثم  .١ تعبئة نموذج الطلب بعد الاطلاع ع� ال�ش

 ارفاق صور المستندات المطل��ة. 

 : مرحلة الفرز والتدقيق •

وط والضوابط ١ نامج طباعة جميع الطلبات ومطابقة كل طلب بال�ش ي ال�ب
.ع� أخصايئ

وط والنموذج  ١وا�تمال المستندات المرفقة وتعبئة النموذج رقم (  ) للطلبات المطابقة لل�ش
وط.  ٢رقم (   ) للطلبات غ�ي مطابقة لل�ش

وط يتم ارسال رسالة نص�ة او عن ط��ق الوا�س  ٢ ي حال كأن هناك طلبات غ�ي مكتملة ال�ش
. �ن

ي   ١٥للمستف�د بطلب �عة استكمال الطلب واحضار المستندات المطل��ة خلال 
يوم و�ن

ي الطلب. 
 حال لم يتم احضارها �ل�ن الطلب مع ارفاق اثبات ابلاغ المستف�د �ن

نامج إ� قسم البحث  ٣ وط ال�ب . يتم إحالة جميع طلبات المستف�دين المكتملة والمطابقة ل�ش
 ).  ١الاجتما�ي بعد تعبئة نموذج ( 

 مرحلة البحث والمطابقة:

نامج لتبليغ المستف�دين بموعد الحضور       (  .١ ي ال�ب
�قوم الباحث بالتنسيق مع اخصايئ

 الساعة ).  -اليوم 
) ومطابقة جميع المستندات مع  ٣�قوم الباحث الاجتما�ي بتعبئة النموذج رقم (  .٢

 ).  ٤الأصل وتعبئة نموذج رقم ( 
 يتم إحالة جميع الطلبات إ� لجنة الاعتماد وال�ف.  .٣
 مرحلة الاعتماد وال�ف:  •
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 التوج�ه بال�ف.  ثم  استعراض جميع الطلبات واعتمادها ومن .١
 ا�شاء أمر �ف ل�ل طلب ومن ثم احالته للمال�ة.  .٢
 والحفظ: مرحلة الاغلاق  •
 عند ال�ف للمستف�د يتم حفظ الطلب بمحت��اته بالأرش�ف بعد فهرسته.  .١

 : طباق الشروط عليهانالمقدمة للمستفيد حال  المالية مقدار المساعدة

 للفئة ( أ ) .  بحد أق�ر�ال للمستف�د  ١٠٠٠٠�ف مبلغ وقدرە � -
 ر�ال للمستف�د بحد اق� للفئة ( ب ) .  ٥٠٠٠��ف مبلغ وقدرە  -
ي حال الموافقة لشمول الزوجة بالاستفادة من الدعم �  -

 ٢٠٠٠مبلغ وقدرە  لها  �ف�ن
ن ع� ر�ال  وط عليهما لدورة تأه�ل المقبلني ي حال انطباق ال�ش

ن �ن ط حضور الزوجني ��ش
ي الجمع�ة قسم الرجال وقسم النساء.   الزواج المنعقدة بقاعيت

ي تعد�ل س�اسة و�جراءات ال�ف وفق ما تقتض�ه الحاجة و�ناءً  
تحتفظ الجمع�ة بالحق �ن

 ع� ما يرفع لمجلس الإدارة من قبل الإدارة التنف�ذ�ة. 

 : طباق الشروط عليهانالمقدمة للمستفيد حال  العينية مقدار المساعدة

 ب) -أ أن �كون المستف�د ضمن فئات (  .١
 ال�ه��ائ�ة لدى الجمع�ة . توفر الأجهزة  .٢
 لدى المستف�د . عدم توفر الجهاز  .٣
ي تقدمها الجمع�ة حسب توفرها �ي (مك�ف، ثلاجة، غسالة،  .٤ الأجهزة ال�ه��ائ�ة اليت

 فرن) 
 
 

ي �مكن تقد�مها   للمستف�د وتقدم وفق الجدول التا�ي الذي يوضح الحد الأع� من الأجهزة اليت
 :  و�ي كالتا�ي
 

 مك�ف  فرن  ملا�س  غسالة ثلاجة 
١ ١ ١ ١ 
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 للمستفيد: آلية التحقق من النطاق الجغرافي 

 تع��ف بالراتب من جهة العمل يوضح ف�ه اسم ومحافظة عمل المستف�د  -
ي تع��ف الراتب أو السجل التجاري �قوم  -

ي حال لم يوضح محافظة عمل المستف�د �ن
�ن

ي بتعبئة نموذج إثبات موقع العمل وز�ارة المستف�د 
 الباحث الم�داين

 عقد إ�جار لغ�ي الموظف  -
ي حال عدم وجود عقد إ�جار �عبأ نموذج إثبات السكن و�ختم من عمدة ال�ي  -

 �ن
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