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 :تمهيد

تفيدي  سعععععععالسعععععععياسعععععععات  انظ اعات ال ب تنظ  لأطرافا ب مي  الأ  ا       خليص بمحافظة الأسععععععع  ة التنمية لجمعيةتضععععععع   

 تشععععنل ة ظمة العمل  العقود ا اععععدي الأسععععا عععع ب . حقوق الجمعية  كافة هذه الأ  ا  بما يكفل ، دالأمين   تطولأين  خطفه

خطفات     قة تسعععععععععو ة ال  حد د ا سععععععععع  لية الأداع،في تحديد حقوق   اظبات ا تعاردي      قة ةدائفا  تبعات التقاعععععععععي  في 

   تنشأ    ظ اع تنفيذ هذه العقود  الخد ات بشنل يكفل حماية الأ  ا  ذات العطرة    الجمعية. ال ب رد

لجمعية لألى صيغة العطرات    ا ستفيدي ،  تض  لها ة لو ة    خطل  ض  آلية لتنظي  هذه العطرة.     ت كز ا

    اظعافا باستم اي  التعديل لأليفا  تعميمها بما يكفل حقوق ا ستفيد.

  

  -العام: الهدف  

از  عا طتف    تابعة  تطلباتف  تقدي  خد ة  تميزة للمستفيدي     كافة الش ائح بإتقان  س لأة  ظودة لأالية ن  

 ،دا تحقيق الأه  قت حاتف   العمل لألى  واصلة التطو    التحسين ال ب تت  بالتعا ن    كافة الجهات للوصول إلى 

  ا ستفيد. الوصول إليف  بأسهل الط ق د ن الحاظة إلى  لب 

  

  -: التفصيليةالأهداف  

 يدة في الجمعية    خطل تسهيل انظ اعات  حاوله  لألى كافة الخد ات تقدي  حاظة ا ستفيد  كافة الفئات ا ستف

  .ا طلوبة د ن لأناع   شقة

 تقدي  الخد ات ا تنا لة بأحدث الأساليب الالكت   ية في خد ة ا ستفيد.   

 تنوار   استفساياتف     خطل لأدة تقدي  ا علو ات  انظابات بشنل  طئ  بما يتناسب    تساؤلات ا ستفيدي. 

 لورته  تقدي ا لظ  فه  س لأة ا  از خد ته   خد ة للمستفيد     ورعه حفاظاتقدي.   

  الت كيز لألى لأملية رياس يضا ا ستفيد كوسيلة ل ف  ظودة الخد ة ا قد ة  التحسين ا ستم  نظ اع تقدي  خد ة  ةداع

  . قدم الخد ة

 يد  ذلك لأ   ة للمستف ا مايسات في تقدي  الخد ب ةفضل ا عايي ز ادة ثقة  ا تماع ا ستفيدي  بالجمعية    خطل تبن

   :   ق  ا يلي

 .تصحيح ا فاهي  السائدة لدى ا ستفيد لأ  الخد ات ا قد ة في الجمعية   

 تنو   ا طبالأات  رنالأات اي ابية ظديدة  حو الجمعية   ا تقدم    خد ات  
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 تفيد الخد ة حق    حقوق ا س ذلك  التأكد لألى ةن تقيي  ظودة ي  لألىنش  ثقافة تقيي  الخد ة لدى ا ستفيد  التشج

 .حيث ةنفا ةداة للتقو    التطو   لا للعقاب  التشهي 

 الخايجي م خد اتفا للمستفيدي  الداخلي ة نش  ثقافة ظودة الخد ة بين ظمي  الأرسام ال ب تقد.  

  قدي    حا لة القضاع لألى  عورات ت الخد ات ا قد ة للمستفيد   ولأيةابتناي  فاهي   تقنيا ت إداي ة لطيتقاع بمستوى

خد ات ذات ظودة لأالية  ذلك    خطل التطو    التحسين ا ستم  للخد ات ا قد ة للمستفيد    خطل تلمس ةياع 

  .ا ستفيدي 

  -: المستفيدينالقنوات المستخدمة للتواصل مع 

  . ا قابلة - 1 

  ية.الاتاالات الهاتف-2 

    سائل التواصل الاظتماعي.-3 

   الخطابات.-4 

  خد ات  لب ا سالأدة.-5 

   خد ة التطوع.-6 

   ا ور  الالكت  ني للجمعية.-7 

    ناديب ا ناتب الف لأية.-8 
 

  :المستفيدينالأدوات المتاحة لموظف علاقات المستفيدين للتواصل مع   

 الطئحة الأساسية للجمعية   

 د ات البحث الاظتماعيدليل خ   

  دليل سياسة الدلأ  للمستفيدي   

 لب دلأ   ستفيد   

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

 .استقبال ا ستفيد بلبارة  احت ام  انظابة لألى ظمي  الاستفسايات  إلأطاع ا  اظ  الورت النافي   

 قدي . التأكد    صطحيافا  رت الت  لألى ا وظف  طابقة البيا ات ،أكد    تقدي  ا  اظ  كافة ا علو ات ا طلوبةالت   

  اح الاظتماعي للإظابة لألى تساؤلاته  إيض فعلى ا وظف إحالته  سئول البحثفي حالة لأدم  ضوح انظ اعات للمستفيد

  الجوا ب التنظيمية.

  باش ة لأ  صحة ا علو ات  س  ل  سئولية ال ب الدلأ   التوري  لأليفا  ة هات ا قد ة     التأكد لألى صحة البيا .   
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  دة لا تقل لأ  يفضه خطل     التوضيح للمستفيد بأن  لبه سي ف  للجنة البحث لدياسة  لبه  ال د لأليه بشأن ربوله ة

  ةسبولأين.

 .استكمال اظ اعات التسجيل    اكتمال الطلبات   

 لخد ة الطز ةتقدي  ا .  
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 استحقاق من التأكد آلية

 للخدمة المستفيد
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 التعريفات

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

 من استحقاق المستفيد للخدمة آلية التأكد

تفد  آلية التأكد    استحقاق ا ستفيد للخد ة إلى ضمان  صول الخد ة إلى الفئات ا سافدفة بشنل لأادل   وضوعي. 

 تتمثل هذه الآلية في   مولأة    انظ اعات ا تبعة لجم  ا علو ات  تقييمها، بفد  تحديد  ا إذا كان ا ستفيد يستوفي 

 ز ة للحاول لألى الخد ة.الش  ط الط 

 خطوات آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

 تم  آلية التأكد    استحقاق ا ستفيد للخد ة بالخطوات التالية:

  :يقوم المستفيد بتقديم طلب الخدمة إلى الجمعية، ويتضمن الطلب المعلومات تقديم طلب الخدمة

 المتعلقة بشروط الحصول على الخدمة.الشخصية للمستفيد، بالإضافة إلى المعلومات 

  :تقوم الإدارة المختصة بجمع المعلومات اللازمة لتقييم استحقاق المستفيد للخدمة، جمع المعلومات

 مثل:وذلك من خلال مصادر مختلفة، 

 .الوثائق ال سمية،  ثل الهو ة الو نية ة  السجل ا دني 

 .الاستمايات  ا علو ات ال ب يقد ها ا ستفيد 

 ز ايات ا يدا ية، في الحالات ال ب تستدعي ذلك.ال 

 :تقوم الإدارة المختصة بتقييم المعلومات التي تم جمعها، وذلك باستخدام معايير  تقييم المعلومات

 محددة، مثل:

 .الش  ط الوايدة في اللوائح  الأ ظمة ا نظمة ا عتمدة في الجمعية 

 .ا عايي  ا هنية ا عتمدة 

 :وم انداية المختاة بإصداي ر اي بشأن استحقاق ا ستفيد للخد ة،   بلغ ا ستفيد بفذا الق اي.تق إصدار القرار 
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 أنواع آليات التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

تختلف آليات التأكد    استحقاق ا ستفيد للخد ة باختط   وع الخد ة ا قد ة،   بيعة الفئات ا سافدفة.     ةشه  

 لآليات  ا يلي:ة واع هذه ا

  آلية الفحص اندايي: يت  فيفا فحص الوثائق  ا ستندات ال ب يقد ها ا ستفيد، للتأكد    استيفائه للش  ط الطز ة

 للحاول لألى الخد ة.

   آلية ا قابلة الشخاية: يت  فيفا إظ اع  قابلة شخاية    ا ستفيد، لجم   علو ات إضافية حول حالته،  تقيي

 للخد ة.  دى استحقاره

 .آلية الفحص ا يداني: يت  فيفا ز اية ا ستفيد في  نزله ة   نان لأمله، للتحقق    حالته  ظ  فه 

 

 أهمية آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

 تساه  آلية التأكد    استحقاق ا ستفيد للخد ة في تحقيق الأهدا  التالية:

  بشنل لأادل   وضوعي.ضمان  صول الخد ة إلى الفئات ا سافدفة 

 .ن  إساعة استخدام الخد ة ة  الاحتيال فيفا  

 .تحسين ظودة الخد ة ا قد ة 

 

 تأكيد

تلعب آلية التأكد    استحقاق ا ستفيد للخد ة د يًا  همًا في ضمان  صول الخد ة إلى الفئات ا سافدفة بشنل لأادل 

 الح ص لألى توظيه التب لأات  فق استحقاق ا ستفيدي  لهذا   وضوعي.    ب ةن ي اعى في ذلك خاوصية ا ستفيد  الدرة 

 التب ع.
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 إدارة سياسة

 المتطوعين 
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 مقدمة

الغ ض    هذه السياسة تحديد  توضيح سياسات التطوع ال ب    شأنفا تنظي  لأطرة الجمعية با تطولأين بفا،  ذلك لأ  

 ين.    ق تحديد  توضيح  اظبات  حقوق كط الط ف

 النطاق

 تحدد هذه السياسة ا س  ليات العا ة لعملية التطوع  ا س  ليات المحددة للأ  ا  في ذلك.

 أنواع التطوع:

 :بشنل  ستم . تطوع دائم 
ً
 ةن ينون ا تطوع لأا ط

 :هو ةن ينون التطوع إ ا:  تطوع مؤقت  

o .لفت ة ز نية  حددة ة  لفت ات ز نية  تقطعة حسب الحاظة 

o عين فقط ة  لجملة فعاليات  حددة لنشاط  حدد  . 

 أساليب التطوع:

 :ستم   وال اليوم. التطوع المستمر  

 :ظزع    الورت حسب الاتفاق بين الجمعية  ا تطوع. التطوع الجزئي 

 :حسب الش  ط ا تفق لأليفا بين الجمعية  ا تطوع. التطوع المشروط 

 توصيف الفرص التطوعية: 

لجمعية بالتوصيف الدريق لنل ف صة تطولأية بنل شفافية   ضوح،  وضحة ا هام  ا هايات تقوم  حدة إداية التطوع با

ا طلوبة    ا تطوع  ال ب تلبب احتياج الجمعية، كما توضح هذه الف ص الفوائد  العوائد ال ب تعود لألى ا تطوع    هذه 

المخا   المحتملة  تحديد انظ اعات ال ب الف صة   بيعة انش ا   الدلأ  الذي سيحال لأليه    الجمعية،  تحليل 

 .ستقوم باتخاذها لتخفيف تأثي  هذه المخا  
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 حقوق المتطوع:

 الحاول لألى سياسة العمل التطوعي لجمعية  اف  للعمل التطوعي .1

 في تحقيق ةهدا  الجمعية. .2
ً
 التعا ل  عه باحت ام  ثقة  شفافية،  ةن ظهوده تساه  فعليا

طلأه بط  قة  هنية  .3
ّ
   اضحة لألى  ناخ الجمعية  تنظيماتفا  ا علو ات الض  ي ة للقيام بمها ه.ا 

  سالأدته لألى إب از ردياته   واهبه. .4

 إد اظه في العمل،  توظيف  اراته  ردياته لطستفادة  نفا بأكب  ردي  مك . .5

 .تقدي  التوظيه  التدي ب للمتطوع ليتمك     القيام با هام ا نو ة به بكفاعة  فالألية .6

 يفض ةي تنليف لا ي  د القيام به. .7

 تقيي  فعال لأداع ا تطوع   قت حات  اضحة لتحسين الأداع. .8

لأدم الالتزام بأي حقوق  الية سوى  ا يت تب     ا  فات لاز ة لتسيي  الألأمال؛ لألى سبيل ا ثال لا الحا  "تذاك   .9

 سف  ة   ا  فات  ث ية  غي ها ....". 

    دة لأداع  ها ه  التطولأية بن اح. الحاول لألى خطاب شك   شهادة .10

 اختيار المتطوعين

 ي ب اتباع القوالأد التالية في اختياي ا تطولأين:

 إلأطن الف ص التطولأية  فق  ا هو  خطط لها في الجد ل الز نب ا عتمد لذلك. .1

 استقطاب ش ائح ظديدة    ا تطولأين    خطل ا هام التطولأية المحددة في الف ص التطولأية. .2

 ن يعتمد الاختياي لألى ا هايات  القديات ال ب تحتاظها الف صة التطولأية.ة .3

 تحقق  بدة الف ص ا تنافئة لأند الاختياي. .4

 ةن ينون ا تطوع حس  السي ة  السلوك. .5

 ال غبة  القدية لألى القيام بالعمل التطوعي بكفاعة  فالألية. .6

. 18ةلا يقل لأم  ا تطوع لأ   .7
ً
 لأا ا

  ظمة  روا ين التطوع   ت  توري  العقد  ر اعة  يثاق التطوع  الحقوق  الواظبات.ةن يتعهد بالالتزام بأ .8

يا    ةية سوابق  خلة بالش    الأ ا ة. .9
ً
 ةن ينون سجله خال
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 اجبات المتطوع:و

 الالتزام بالقوا ين  اللوائح ال ب تحددها الجمعية. .1

  لين في الجمعية.القيام بالعمل ا نوط به لألى ةكمل  ظه،  تقبل توظيفات ا س   .2

 المحافظة لألى س  ة ا علو ات في الجمعية،  الأد ات العمل ال ب بحوزته،   وايد الجمعية. .3

 التعا ن  ا بادية  الاستعداد للعمل التطوعي،  العمل ضم  ف  ق  احد. .4

 .الالتزام بالعمل التطوعي كالالتزام بأخطريات ا هنة  التعا ل  عها بمثابة العمل ال سمب له .5

 ا شايكة في الأنشطة  الفعاليات التطولأية. .6

 حس  التعا ل    الآخ   . .7

 لأدم ا طالبة بأي  ستحقات  الية  تي ة الألأمال التطولأية. .8

 لا يستغل  ورعه لتحقيق  نفعة شخاية ة  ةهدا  ةخ ى. .9

 د ن  وافقة ص  حة    ا س  ل  صاحب الاطحية. .10
ً
 لأدم التحدث باس  الجمعية إلأط يا

 مات المتطوعشكاوى وتظل

تعتمد الجمعية آلية  اضحة تكفل للمتطولأين يف  الشنا ى ة  حالات التظل  في حالة لأدم توافق ا تطوع    الآخ    في بيئة 

العمل،  تبلغها للمتطولأين بالأساليب ا ناسبة  تبلغ الجمعية ا تطولأين ةثناع تع  فه  بالجمعية بالمخالفات  انظ اعات 

 .لية تطبيقهاا ت تبة لأليفا،  آ

 تقييم أداء المتطوع: 
ت  تقيي  ةداع ا تطوع    خطل استبيا ات للمتطوع  للوحدة انداي ة ا س  لة لأ   ها ه  باستخدام بطارة ةداع للمتطوع 

  :تتضم  لألى الأرل ا عايي  التالية

 الورت ا بذ ل  .1

 الالتزام بسياسات  ري  الجمعية  .2

 ظودة  خ ظات ا تطوع. .3

  الابتناي في ةداع ا هام التطولأية انبداع  .4
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 تكريم المتطوعين

تقدي الجمعية ظهود ا تطولأين   ت  تك  مه     خطل شهادات شك   تقدي   شهادات بعدد السالأات التطولأية،  ةن يت  

 تذكايً ا في حف
ً
 ل للتك   .تك    ا تطولأين ا تميزي     خطل  نحه  ديلأا

 إنهاء خدمات المتطوع 

 حق للجمعية إنهاء خدمة المتطوع في حالة: 

  خالفة ة ظمة  سياسات الجمعية. .1

 انخطل بش  ط التعارد بين الجمعية  ا تطوع. .2

 الحاول لألى تقيي  ضعيف للأداع. .3

 سلوكيات   ظه  لا يتوافق    بيئة لأمل الجمعية. .4

 لمسؤولياتا

شطة الجمعية  لألى ظمي  الأف اد الذي  يتولون لأملية التطوع التقييد بما  يد فيفا.  يشج  تطبق هذه السياسة ضم  ةن

 ة لئك الذي  يُستخد ون في لأملية التطوع لألى توري   د  ة القوالأد الأخطرية  السلوك ا هنب.

 

 

 

 
     

 

 

 

 

اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )  الخامس والعشرون   ( في دورته )   الاولى   (  هذه 

 هـ 20/1/1441السياسة في  

في  (   الثانياسة في مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )  تم تحديث هذه السي

  م26/06/2024(  في    الثالثةدورته )   
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