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 :تمهيد

ولسععععععععععععع ععةلعععععععععععععععةج  و   وروج ول   ت         ععة       و   و  ل      رفععة ل دمععالعع  ودلمععةر  و     تضععععععععععععع      عع    

.  تشععععععععععععمل       ول  ل حق ق ودج      كةف  هذه و   و    ة مكنل  ،سعععععععععععع ن ام    و  وخ  ل    وخ    ف ل

 حا     و  ور، ول ق   و صعار و لعةيعف  تح تداما حق ق   و  ةج و   ة ام      ق    و  ة  ت  ةج ول قصعو  تح 

تنشععععععععع  ل    ور ت ن ذ هذه ول ق    ودمالةج  شعععععععععمل مكنل ح ةم       ق  تسععععععععع    ودم فةج ول    ا  و سععععععععع  ل  

   و   و  ذوج ول     ل  ودج    .

هذه   ل       آل    ل    ل  ض   لهة   ل     و س ن ام ،  تض   ل   ول   ةج  ص غ   ودج      لى   ت كز 

  ول    . ل  ل و    ة  ةل   ور  ول  امل  لي ة  ت    هة   ة مكنل حق ق و س ن ا.

  

  -العام: الهدف   

ل ةل ت    ل ة      ولش وئح  إتقةخ  ل        ل  ةل      ةز  كةف   ل   لل س ن ام   ل  وزل  تقام   ال  

ل  ل ةت    لقت حةت    ول  ل  لى ل وصل  ول       ول دسوخ ول   ت    ةل  ة خ ل  كةف  ودجهةج لل ص ل إلى  

  و س ن ا. ول ص ل إلي     لهل ول  ق   خ ودلمة   إلى  لب  ،تدق ق و هاو 

  

  -: التفصيليةالأهداف   

تقام  حة   و س ن ا  كةف  ولنئةج و س ن ال تح ودج     ل    ل تسه ل و   وروج  حص له   لى كةف    •

  .ودمالةج و  ل ب    خ   ةر  لشق 

   .تقام  ودمالةج و  مةلل    حاث و لةل ب ولالكت      تح  ال  و س ن ا •

   ول نسةروت   ل    ل  ال  تقام  و  ل لةج  و  ة ةج  شمل ل ئ    ة مت ةلب ل  تسةؤلاج و س ن ام •

 . ج   و

   .ل      تقام و ل   ف   ل    و  ةز  ال      ال  لل س ن ا ل  ل     حنةظةتقام •

ولت كوز  لى   ل     ةس رضة و س ن ا ك ل ل  ل ف     ل ودمال  و قال   ول دسوخ و س       ور تقام    •

  . ال     ور لقام ودمال 

ل  لل س ن ا   و  ةرلةج تح تقام  ودما ز ة ل ثق   و   ةر و س ن ام   ةدج     ل    ل ت ن   فضل و  ةمو  •

   : ذلك       ق لة ملح

   تصلم ح و نةه   ولسةئال لاى و س ن ا    ودمالةج و قال  تح ودج    . •

  تم    و   ة ةج    ة ةج وم ة     امال  د  ودج      لة تقام ل   الةج  •

 

 



 

ودمال  لاى و س ن ا  ولتشج    لى • تق     ثقةف   تق       ل  نش   ودمال  حق ل    ذلك  ول  كا  لى  خ 

 . حق ق و س ن ا ح ث  ن ة   ول لل ق     ول      لا لل قةب  ولتشهو 

  .ودمةرجح م  الةت ة لل س ن ام  ولاو لح   نش  ثقةف     ل ودمال   وخ      و  سةم ول   تقا •

لل س ن او  مةر لنةه    تق  ة ج إ ور   ل رتقةر   س  ى   •  لدة ل  ولقضةر  لى           ودمالةج و قال  

و قال    للمالةج  و س     ول       ول دسوخ  ل    ل  ذوج    ل  ةل    ذلك  تقام   الةج  ل   ةج 

  .لل س ن ا ل    ل تل س  رور و س ن ام 

   

  -: المستفيدينالقنوات المستخدمة للتواصل مع 

  .  و قة ل  - 1 

  ولاتصةلاج ولهةتن  .-2 

    لةئل ول  وصل ولا   ةعح. -3 

   ودم ة ةج. -4 

   الةج  لب و سة ال.-5 

    ال  ول   ع.-6 

   و     ولالكت  ني للج    .-7 

   ل ة مب و مةتب ولن    . -8 

    

  :المستفيدينالأدوات المتاحة لموظف علاقات المستفيدين للتواصل مع   

   ول ئد  و لةل   للج      •

    ل ل  الةج ول دث ولا   ةعح  •

    ل ل ل ةل  ولا   لل س ن ام  •

   لب     لس ن ا  •

 

 

 

 

 

 

   



 

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

   ول ق ةل و س ن ا  ل ة    وحت وم  و  ة    لى      ولال نسةروج  إ  ةر و  و   ول  ت ولمةتح. •

 ول  كا ل  ص ح   ة   ت     لى و  ظف ل ة ق  ول  ة ةج  ،ول  كا ل  تقام  و  و   كةف  و  ل لةج و  ل ب  •

   ول قام .

لل س ن ا   • و   وروج  حةل   ام  ض ح  ول دثتح  إحةل    سئ ل  و  ظف  للإ ة    لى    ف لى  ولا   ةعح 

  تسةؤلات   إمضةح ودج و ب ول       .

ل ةش ل    صلم     لس  ل لسئ ل   ةل ب ولا    ول       لي ة      ول  كا  لى صلم  ول  ة ةج و قال  ل     •

   و  ل لةج.

رفض    ل      ول  ض ح لل س ن ا   خ  ل   لو ف  للج   ول دث لارول   ل    ول    ل    ش خ    ل      •

  لال لا تقل     ل   وخ.

   ول ك ةل و  وروج ولتسج ل ل  وك  ةل ول ل ةج.  •

  .  تقام  ودمال  ول زل  •

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 
آلية التأكد من استحقاق  

 المستفيد للخدمة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 التعريفات 

   رفادة لخدمة الحاج والمعتمر جمعية : الجمعية

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

 آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

ت ا  آل   ول  كا ل  ول دقةق و س ن ا للمال  إلى ض ةخ  ص ل ودمال  إلى ولنئةج و س  اف   شمل  ة ل  

 ل ض عح.  ت  ثل هذه ولآل   تح ل      ل  و   وروج و      دج   و  ل لةج  تق   هة، ب ا  تداما لة إذو 

 كةخ و س ن ا يس  تح ولش  ط ول زل  لللمص ل  لى ودمال .

 خطوات آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة 

 ت   آل   ول  كا ل  ول دقةق و س ن ا للمال   ةدم  وج ول ةل  :

مق م و س ن ا   قام   لب ودمال  إلى ودج    ،    ض   ول لب و  ل لةج   تقديم طلب الخدمة: •

 ولشمص   لل س ن ا،  ة ضةف  إلى و  ل لةج و   لق   ش  ط ودلمص ل  لى ودمال . 

تق م و  ورل ولمم ص       و  ل لةج ول زل  ل ق    ول دقةق و س ن ا للمال ،   جمع المعلومات: •

 مثل:  ذلك ل    ل لصة ر لخ لن ، 

 ول ثةئق ول ل   ، لثل وله    ول         ولسجل و اني. ▪

 ولال  ةروج  و  ل لةج ول   مقالهة و س ن ا.  ▪

 ولز ةروج و  او   ، تح ودلمةلاج ول   تس اعح ذلك.  ▪

تق م و  ورل ولمم ص    ق    و  ل لةج ول   ت     هة،  ذلك  ةل خاوم ل ةمو    تقييم المعلومات: •

 لدا ل، لثل:

 ولش  ط ول ور ل تح ولل وئح  و      و      و    ال تح ودج    .  ▪

 و  ةمو  و ه    و    ال. ▪

تق م و  ورل ولمم ص   إصاور   ور  ش خ ول دقةق و س ن ا للمال ،    لغ و س ن ا    إصدار القرار: •

 ب ذو ولق ور. 

 



 

 

 أنواع آليات التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

تخ لف آل ةج ول  كا ل  ول دقةق و س ن ا للمال   ة       ع ودمال  و قال ،        ولنئةج و س  اف . 

  ل   شه     وع هذه ولآل ةج لة ملح:

لل  كا ل  ولت نةئ    • ول   مقالهة و س ن ا،  ول ثةئق  و ست اوج  آل   ولندص و  وري: م   في ة فدص 

 للش  ط ول زل  لللمص ل  لى ودمال .

ح ل   • إضةف    ل ل لةج  دج    و س ن ا،  ل   لقة ل  شمص    إ  ور  في ة  م    ولشمص  :  و قة ل   آل   

 حةل  ،  تق    لاى ول دقة   للمال . 

 آل   ولندص و  اوني: م   في ة ز ةرل و س ن ا تح لنزل     لمةخ   ل ، لل دقق ل  حةل    ظ  ف . •

 

 أهمية آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

 تسةه  آل   ول  كا ل  ول دقةق و س ن ا للمال  تح تدق ق و هاو  ول ةل  : 

 ض ةخ  ص ل ودمال  إلى ولنئةج و س  اف   شمل  ة ل  ل ض عح. •

 ل   إلةرل ول خاوم ودمال     ولاح  ةل في ة. •

 تدسوخ    ل ودمال  و قال .  •

 

 تأكيد 

تل ب آل   ول  كا ل  ول دقةق و س ن ا للمال    رًو لهً ة تح ض ةخ  ص ل ودمال  إلى ولنئةج و س  اف   شمل  

ول ب  ةج  فق   ت      و س ن ا  ولا    ودلم ص  لى  ذلك  ص ص    تح  م وعى   ة ل  ل ض عح.    ب  خ 

 ول دقةق و س ن ام  لهذو ول ب ع.

 

 

 

 


