
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
  

 

 صرف المساعداتلائحة 

وتوعية  والإرشادالدعوة  بجمعية
 ة الشماليةالجاليات بالعرضي
 (3406مسجلة برقم )



 

 :  تعريف المصطلحات

 شمالية.وتوعية الجاليات بالعرضية ال والإرشادالجمعية : يقصد بها جمعية الدعوة 
وائحها وفق أنظمتها ول وتوعية الجاليات بالعرضية والإرشادهو كل مستفيد من خدمات جمعية الدعوة المستفيدون : 

 . 
 ت التي تلتزم الجمعية بتقديمها وفق ما لديها من إمكانيات وضوابط وأنظمة . الحقوق : الخدما

  .جمعيةالو لوائح  بأنظمةالواجبات : التزام المستفيد 
 الأعمال التي تؤديها الجمعية للمستفيدين .  مجموعةالخدمات : هي 

 خلال بالواجبات أو مخالفة انظمة الجمعية المنصوص عليها في القوانين أو لوائح الجمعية . المخالفات : هي الا
  
 

 تسجيل المستفيدين وإجراءاتشروط 

 
 التسجيل في الجمعية وإجراءات شروط 

  التالية:يتم تسجيل المستفيدين من خدمات الجمعية وفق الشروط 
  .يحق له الاستفادة المسلم وغير المسلم .1
  الجمعية.ضمن نطاق عمل ون أن يك .2
 الجمعية.ل بالة من قدراسة الح .3
 

 دات المطلوبة للتقديم على الجمعية.المستنأولا : 

  للعائلة.صورة السجل المدني  .1
 الوطنية أو الاقامةورة الهوية ص .2

 
 حقوق المستفيدين

 

  في:للمستفيد الحق 

 .ولوائحها حسب أهداف الجمعيةوالمتوفرة في الجمعية  للحالةالحصول على الرعاية المناسبة  .1
لرعاية ا تقدمالحصول على الخدمات والرعاية كسائر المستفيدين من خدمات الجمعية بدون تمييز وان  .2

  وتقدير.والخدمات بكل احترام 
  الجمعية.حال تم رفض تقديم الخدمة من  للمستفيدمعرفة أساب رفض تقديم أي خدمة او رعاية  .3

  :والخصوصيةالسرية 

  في:كمستفيد لك الحق 
  ة.تامبسرية  بالحالةوجميع المراسلات الخاصة  الالكتروني()الورقي /  الملفان يتم التعامل مع  .1
  تامة.المناقشات والاستشارات ودراسة حالتك بسرية  جميعأن تجري  .2

 
 
 
 
 
 



 

  والكرامة:الاحترام 

  في:كمستفيد لك الحق 
حسب إمكانات واهداف الجمعية  الحصول على الرعاية وخدمات الجمعية بكل احترام ومراعاة .1

 .ولوائحها
  كمستفيد:اجباتك و

 يتوجب عليكم كمستفيد ما يلي : 
 تقديم كافة المستندات المطلوبة لتقديم الخدمة أو الرعاية لكم .  .1
  ,الافصاح عن كافة المعلومات والبيانات التي تم طلبها منكم .2
ما في مقد لتزام بحضورها أو الاعتاارالجمعية التي يتم قبولها منكم والا وأنشطةالمشاركة في برامج  .3

 .  طارئحال وجود ظرف 
أو وسيلة اتصال والك فور  نابلاغ الجمعية بأي تغييرات اجتماعية او اقتصادية او في مقر السك .4

 حدوث الك  التغيير . 
 الجمعية .  برامج التدريبية التي تقدمهابحضور ال الالتزام .5
ية التي تقيمها الجمع والأنشطةالالتزام بالزي المحتشم عند مرافقة الجمعية أو المشاركة في البرامج  .6

 مواقع اخرى .  في مقرها أو في أي
 .   الاحترام المتبادل لموظفي وموظفات الجمعية وعدم التطاول عليهم .7
 بعد الرجوع إلاعن أي برنامج تدريبي أو منحة تعليمية يتم منحها عن طريق الجمعية  الانقطاععدم  .8

 للجمعية وتوضيح الأسباب ليتم معالجتها . 
 بعد موافقة الجمعية .  إلاعدم التسجيل في أي جمعية أخرى أو جهة خيرية بعد قبولكم بالجمعية  .9

في حالة رفض المشاركة في أي برنامج  أو تدريب أو توظيف يتم ترشيحكم له من قبل الجمعية فيجب  .10
 . عويةد لجمعيةالأن اهداف  للمستفيدان يكون الك خطياً لأنه يؤثر على استمرار تقديم خدمات الجمعية 

عن خدمات الجمعية وبرامجها ومقدمي الخدمة فإنه يجب عليكم الافصاح  في حالة عدم رضا المستفيد .11
ية الالكتروني التواصل الهاتفي أو موقع الجمع وعن الك من خلال ابالغ مقدمي الخدمة مباشرة أ

  بشأنها.لإيصال وجهه نظركم او اقتراحكم أو الشكوى ليتم اتخاا اللازم 
  

 الجمعية:الات الاستبعاد من ح

 الأوراق أو التزوير أو اعطاء معلومات غير صحيحة .  قوم بالتلاعب  فيي الاي الشخص .1
 مع ما تم اكره خلال البحث. المتقدمااا لم ينطبق سكن  .2
 . بعدم الاستفادة للاكتفاء الااتيقرار من الجمعية  اتخاافي حالة  .3
ته المستفيد وإحاليتم إيقاف ملف  ي حالة التعدي على موظفي الجمعية أو أملاكها بالكلام أو الفعلف .4

  . للجهات المختصة
بب مقنع بدون سالتدريب والتأهيل في الجمعية فيد أو أحد أفراد أسرته لمشاريع في حال رفض أي مست .5

 .يتم استبعاد ملفه مباشرةللإدارة 
 
 
 
 
 
 



 

 الحقوق والتظلم وتقديم الشكوى 

 

للمستفيد الحق في تقديم التظلم أو الشكوى لإدارة الجمعية من أي أمر يراه منتقصاً لحقوقه او تقصير في  :أولاً 
 ها من خلالها . تتقديم الخدمة أو اسلوب تعامل مقدمي الخدمة أو الجهات التي تتعامل معها الجمعية وتقدم خدما

 
 ً الحق المطالب به  حدوث( يوماً من تاريخ 30لا تتجاوز ): على المستفيد تقديم التظلم او الشكوى خلال مدة  ثانيا

 ولا يقبل أي تظلم أو شكوى بعد مضي هاه المدة الا بعار مشروع تقبله ادارة الجمعية . 
 

 ً  : على المستفيد تقديم طلب التظلم او الشكوى مشتملاً على الاتي :  ثالثا
 . (الالكترونيووسائل الاتصال )الهاتف / البريد  (سجل المدني شخصية )الاسم /رقم الالمعلومات ال .1
 . وبيان الوقائع بشكل متسلسل الشكوىموضوع التظلم او  دتحدي .2
  منها.الشخص أو الجهة المتظلم تحديد  .3
  تحديد الضرر. .4
  التظلم.أسباب  .5
  الموضوع.الخطوات السابقة التي قام بها المستفيد لمحاولة حل  .6
  المراد.تحديد الطلب  .7
 و التظلم.أايضاح او اضافة أي معلومات يراها المستفيد مؤثرة ولها علاقة بالشكوى  .8
 إرفاق أي وثائق تثبت صحة التظلم او الشكوى إن وجدت.  .9

 
 التظلم او الشكوى :  اجراءات : رابعاً 
ستقبال لا المدير االى المدير التنفياي للجمعية أو الجهة التي يحدده الشكوى يقدم المستفيد التظلم او .1

 . طلبات التظلم
 . وسيلة تواصلوبدون الصريح غير لا ينظر في الطلبات الغير مكتملة البيانات او الاسم  .2
جمعية اتخاا الاجراءات التي تكفل النظر في موضوع التظلم وفق ما ينص عليه المدير التنفياي للعلى  .3

 لائحة حقوق المستفيدين . 
تقديم الطلب او يوم عمل من تاريخ  15وع التظلم أو الشكوى في مدة لا تتجاوز يتم البت في موض .4

 الشكوى . 
 كوى بالسرية الكاملة و لا يطلع عليها الا الاشخاص اوي العلاقة . تحاط طلبات التظلم او الش .5
ني / ويبلغ المستفيد بنتيجة التظلم أو الشكوى بأي طريقة من طرق الابلاغ ) الهاتف /البريد الالكتر .6

 الجوال / التواصل الشخصي / الموقع الالكتروني / ... إلخ (
لم المستفيد ان ظهر ان تظ في حق المستفيد التأديبيةالاجراءات  تخااافي جمعية الحق للمدير التنفياي لل .7

  .كيدية
 .org.sacnawww. الجمعيةمن خلال موقع  ةالجمعي لمديروى قديم التظلم أو الشكيمكن للمستفيد ت .8

عصراً من  4صباحاً الى  8خلال ساعات العمل الرسمي من  التنفيايأو تسليمها يدوياً لمكتب المدير 
 . مغلقفي ظرف الأحد الى الخميس 

 
 
 
 

http://www.cna.org.sa/


 

   المستفيدين:ضوابط تقديم خدمات 
 :صرف الاعانة النقدية

 إعانات نقدية. ملا تقدفها ولوائحها حسب أهدا لجمعيةا:أولاا 

 
 ً  صرف الاعانة العينية.: ثانيا

  .ولوائحهاحسب أهداف الجمعية استحقاق الحالة  -1
  لوية تكون حسب الحاجة والاستفادة من الك.لاوا -2
 .لجمعيةالعينية متوفرة في ا الإعاناتتكون أن  -3
 عانة.ان يكون المستفيد بحاجة للإ -4

 
 : ضوابط عامة

  قبوله.استلام الطلب على أي خدمه لا يعني  .1
 المستندات.بعد اكتمال جميع  إلالا يتم استقبال الطلب  .2
  شرعية.جود وكالة و وا صاحبه,لا من إلا يتم استقبال الطلب  .3

  قبوله.في حالة عدم  الجمعية غير ملزمة بإعادة أوراق المتقدم .4
 

 

هـ 3441/ 7/7المنعقد في  (2رقم ) الإدارةاجتماع مجلس  السياسة ضمنتم اعتماد هذه 

  م2222/ 8/2الموافق 


