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 : المقدمة

التعريف بمعايير واشيترااات وإرشيادات صاصية بتقديم المسياعدات الت  غرض هذه السيياسية  

 .تمنحها الجمعية للمستفيدين من صدماتها

  

 : النطاق 

تحدد هذه السييييييياسيييييية الشييييييروط والإجراءات والحقوق والواجبات وال ييييييوابط    صييييييرف 

 .المساعدات

  

 :تعريف المصطلحات

 والإرشاد وتوعية الجاليات بالمدينة المنورة.الجمعية: يقصد بها جمعية الدعوة  •

المسييييتفيدوو: هو كل مسييييتفيد من صدمات جمعية الدعوة والإرشيييياد وتوعية الجاليات   •

زوار المدينة    -المقيمين  -الفتيات  -الشييييباب  -النسيييياء -بالمدينة المنورة ويشييييمل: جالرجال

 وائحها.غير المسلمين( وغيرهم و ق أنظمتها ول -المسلمين الجدد -المنورة

الحقوق: الخيدميات الت  تلتزا الجمعيية بتقيديمهيا و ق ميا ليديهيا من إمكيانييات وضيييييييوابط  •

 وأنظمة. 

الواجبيات: التزاا المسيييييييتفييد بيئنظمية ولوائع جمعيية اليدعوة والإرشييييييياد وتوعيية الجيالييات   •

 بالمدينة المنورة

 الخدمات: ه  مجموعة الأعمال الت  تؤديها الجمعية للمستفيدين.  •

المخيالفيات: ه  الاص ل بيالواجبيات أو مخيالفية أنظمية الجمعيية المنصيييييييو  عليهيا     •

 .القوانين أو لوائع الجمعية

 

 :شروط وإجراءات تسجيل المستفيدين

 يتم تسجيل المستفيدين من صدمات الجمعية و ق الشروط التالية:  

 و يكوو المستفيد ضمن نطاق عمل الجمعية.  . أ1

 دراسة الحالة من قبل اللجنة المكلفة بالجمعية  . 2

 



 

 
 

 :حقوق المستفيدين

 للمستفيد الحق   : 

فريق الحصيييول علل الخدمات المناسيييبة من قبل الجمعية بعد اجراء التسيييجيل من قبل ال .1

 المتخصص. 

الحصييول علل الخدمات كسييائر المسييتفيدين من صدمات الجمعية بدوو تمييز وأو تقدا   .2

 الخدمات بكل احتراا وتقدير. 

معر ية أسيييييييياب ر ي تقيديم أي صيدمية للمسيييييييتفييد حيال تم ر ي تقيديم الخيدمية من   .3

 الجمعية. 

 بسرية تامة.  أو يتم التعامل مع معلومات المستفيد وجميع المراس ت الخاصة بالحالة .4

 الحصول علل صدمات الجمعية بكل احتراا ومراعاة. .5

 .معر ة اسماء ووظائف مقدم  الخدمة ووسائل الاتصال بهم .6

 

 :واجبات المستفيدين

 يتوجب علل المستفيد ما يل : 

 تقديم كا ة المستندات المطلوبة ل ستفادة من الخدمة. . 1

والبييانيات الت  تم البهيا منكم لمقيدم  الخيدمية    الا صيييييييياة عن كيا ية المعلوميات    . 2

 الوقت المناسب لاستكمال اجراءات تقديم الخدمة لكم.

المشييييييياركة    برامة وأنشيييييييطة الجمعية الت  يتم قبولكم  يها والالتزاا بح يييييييورها أو   . 3

 الاعتذار مقدماً    حال وجود ظرف اارئ. 

وسيييييلة التواصييييل وحلو  ور حدو  حلو   اب غ الجمعية بئي تغييرات    مقر السييييكن أو . 4

 التغيير. 

 المحا ظة علل ما يتم تسليمه لكم من قبل الجمعية.  . 5

الالتزاا بالزي المحتشييييم عند مرا قة الجمعية أو المشيييياركة    البرامة والأنشييييطة الت   . 6

 تقيمها الجمعية.

 الاحتراا المتبادل لموظف  وموظفات الجمعية وعدا التطاول عليهم.  . 7

   حالة عدا رضييا المسييتفيد عن صدمات الجمعية وبرامجها ومقدم  الخدمة  ينه يجب   . 8

عليكم الا صييييياة عن حلو من ص ل اب غ مقدم  الخدمة مباشيييييرة أو التواصيييييل الهاتف  أو  



 

 
 

م أو اقتراحكم أو الشيييكوى ليتم اتخاح ال زا موقع الجمعية الالكترون  لإيصيييال وجهه نظرك

 بشئنها.

يمكنكم الاسيييييييتفسيييييييار بسيييييييؤال مقيدم  الخيدمية بيالجمعيية    حيالية عيدا  همكم لأي   . 9

 معلومة من معلومات تقديم الخدمة أو    حال وجود أسئلة لدى المستفيد عن الجمعية

 

 الحقوق والتظلم وتقديم الشكوى:

أولًا: للمستفيد الحق    تقديم التظلم أو الشكوى لإدارة الجمعية من أي أمر يراه  

منتقصاً لحقوقه أو تقصير    تقديم الخدمة أو اسلوب تعامل مقدم  الخدمة أو الجهات 

 الت  تتعامل معها الجمعية وتقدا صدماتها من ص لها. 

( يوماً من تاريخ  30ة لا تتجاوز جثانيا: علل المستفيد تقديم التظلم أو الشكوى ص ل مد

حدو  الحق المطالب به ولا يقبل أي تظلم أو شكوى بعد م   هذه المدة الا بعذر 

 مشروع تقبله ادارة الجمعية. 

 ثالثاً: علل المستفيد تقديم الب التظلم أو الشكوى مشتمً  علل الات :

تصال جالهاتف / البريد  المعلومات الشخصية جالاسم /رقم السجل المدن ( ووسائل الا . 1

 الالكترون (. 

 تحديد موضوع التظلم أو الشكوى وبياو الوقائع بشكل متسلسل. . 2

 تحديد الشخص أو الجهة المتظلم منها.  . 3

 تحديد ال رر.  . 4

 أسباب التظلم.  . 5

 الخطوات السابقة الت  قاا بها المستفيد لمحاولة حل الموضوع. . 6

 معلومات يراها المستفيد مؤثرة ولها ع قة بالشكوى أو التظلم. اي اة أو اضا ة أي   . 7

 . إر اق أي وثائق تثبت صحة التظلم أو الشكوى أو وجدت . 8

 

 

 

 



 

 
 

 

 :جراءات التظلم أو الشكوىإ

يقدا المسيتفيد التظلم أو الشيكوى الل المدير التنفيذي للجمعية أو الجهة الت  يحددها   . 1

 المدير لاستقبال البات التظلم جاللجنة(. 

 لا ينظر    الطلبات الغير مكتملة البيانات أو الاسم غير الصريع وبدوو وسيلة تواصل.  . 2

تكفييل النظر    موضيييييييوع التظلم  علل المييدير التنفيييذي للجمعييية اتخيياح الاجراءات الت     . 3

 و ق ما ينص عليه لائحة حقوق المستفيدين. 

يوا عميل من تياريخ    30يتم البيت    موضيييييييوع التظلم أو الشيييييييكوى    ميدة لا تتجياوز    . 4

 تقديم الطلب أو الشكوى. 

تحاط البات التظلم أو الشييييييكوى بالسييييييرية الكاملة ولا يطلع عليها الا الاشييييييخا  حوي   . 5

 الع قة. 

يبلغ المسييييييتفيد بنتيجة التظلم أو الشييييييكوى بئي اريقة من ارق الاب غ جالهاتف /البريد  . 6

 الالكترون  / الجوال / التواصل الشخص  / الموقع الالكترون  /... إلخ(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 :النقدي من أموال الزكاة دعم الضوابط 

 .شباب الخيرية بالمدينة المنورة   جمعية ين العاملأو يكوو من  .1

 أو يكوو من الفقراء والمساكين الذين تنطبق عليهم الشروط الشرعية. .2

 أو يكوو متواجداً    نطاق الجمعية. .3

 شطة الجمعية.أو يكوو من المشاركين    صدمات أو برامة أو أن  .4

 .تعبئة النموحج الخا  بذلو .5

 الموا قة علل الدعم من قبل لجنة الزكاة بالجمعية. .6
 

 

 

 مجلس الإدارة  اعتماد
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