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 المقدمة 

 إلى إعانة المحتاجين ومساعدتهم في تحقيق حياة أكثر استقرارا   البر بالجديدةتهدف جمعية 

 وتمكينهم من الاعتماد على ذواتهم في المستقبل من خلال برامج متنوعة بعد تحليل دقيق للاحتياجات

على الجمعياة حقو  وواجباات لادل المحتااجين والمساااااااات يادين وللمساااااااات يادين    نالمساااااااات يادين  إالخااةاااااااااة لعمو  

 قمنا بإعداد هذه اللائحة لتوضح الحقو  والواجبات للمست يدين وللجمعية  الجمعية كذلك والمحتاجين حقو  على

  المصطلحات:تعريف 

   بالجديدة الخيرية يقصد بها جمعية البر  :الجمعية

  ولوائحها وفق أنظمتها  بالجديدةالبر هو كل مست يد من خدمات جمعية  :المست يدون

 هم من فقدوا ابائهم من السعوديين  :الأيتا 

المنتظمين بأحد الجهات  من سااااااان الولادة حتى الثامنة عكااااااار  ويمكن اساااااااتثنال من تجاو  هذا العمر للطلا  الذكور  -أ

  ( التعليمية أو المهنية حتى سن الثانية والعكرون

من سااان الولادة حتى سااان الرابعة والعكااارون ويساااتثنى من ذلك ال تاة الي لم يسااابق لها ال وا  وتكون  ير الاناث - 

بلو ها ساان خم   موظ ة شااريطة يكون لديها اخوة قصاار ترعاهم الجمعية  حيم تكااملهم الرعاية حتى ساان ال وا  أو  

 سنة(وثلاثون 

   هي المرأة التي توفي  وجها ولم تت و  بعد وفاتها وتعول ابنائها و ير موظ ة الأرملة:

  بم ردها أكثر من ثلاثة أشهر وتسكن  لههي التي حصلت على طلا  بائن من المحكمة وفق ةك طلا   المطلقة:

  وابناله  بالجمعيةيقصد بها كل مست يد مسجل  الاسرة:

  وأنظمة ت التي تلت   الجمعية بتقديمها وفق ما لديها من إمكانيات وضوابط الخدما الحقو :

 الجمعية  ولوائح بأنظمةالت ا  المست يد  الواجبات:

  للمست يدين الأعمال التي تؤديها الجمعية  مجموعةهي  :الخدمات

  الجمعية صوص عليها في القوانين أو لوائح هي الاخلال بالواجبات أو مخال ة انظمة الجمعية المن :المخال ات

  الأسر اللجنة المكل ة للبت في بعض المخال ات والتظلمات من  :والواجباتلجنة الحقو  

  التالية:وفق الكروط  يتم استقبال الملف عنهم:أسر السجنال والم ر  

 انعدا  مصدر الدخل لدل الأسرة من أي جهة كانت  -أ 

 كان لدل الأسرة دخل ثابت فانه يكترط لقبول الملف ان لا يقل مدة محكومية عائلهم عن أربعة أشهر     إذا-  

 حضار خطا  رسمي للجمعية من جهة سجنه  إ - 

  المست يدين يتم تسجيل الاسرة وفق ضوابط الجمعية الخاةة بتسجيل  -ح

  المحكمة وهي المرأة التي هجرها  وجها وتثبت ذلك وفق ةك شرعي من  :المهجورة

 تسجيل المست يدين وإجرالاتشروط 

 التسجيل في الجمعية  وإجرالاتشروط 

  التالية:يتم تسجيل المست يدين من خدمات الجمعية وفق الكروط 

  سعودي الجنسية أن يكون   1

  الجمعية أن يكون السكن الحالي ضمن نطا  عمل   2

  يعولها عاما  ولي  لديها من  50ويستثنى من ذلك الأرملة التي تجاو  عمرها  المتقد  أسرةأن يعول   3

 بالجمعية دراسة الحالة من قبل لجنة البحم الاجتماعي   4
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لجنة وبعد تطبيق المعايير  الكان ر  الأساارة على رأا العمل الا بقرار ةااادر من    إذالا يتم تسااجيل الأساارة   5

 والضوابط في الكرط السادا 

عا  يساااجل وفق معايير الجمعية لمدة عا  وضااامن فبة الكااابا     45الى    35كان ر  الأسااارة عمره من    إذا  6

لجنة البحم لدراسة الحالة من    ويحال بعدها الى لبرنامج تنموي لتحويلهم من الحاجة إلى الاكت الويخضع  

  جديد 

  التالية:يتم تصنيف الأسرة وفق المعايير   7

 الدرجة البيان الحالة

 مقدار الدخل 

 15 499 إلى 0من 

 10 1000 إلى 500من 

 5 2000 إلى1001من 

 3 3000 إلى2001من 

 0 4000 إلى3001من 

 ماهية السكن 

 10 خيا  

 5 شعبي 

 0 مسلح

 تملك السكن
 10 مستأجر

 0 ملك 

 الحالة الصحية لر  الاسرة

 10 مرض خطير 

 5 مرض م من 

 0  ير مريض 

 الحالة الصحية للأبنال

 5 لديه ابن مريض

 7 لديه اثنان من الابنال

 10 لديه ثلاثة

 العمر

 15 فما فو  60

 10 59الى  50من 

 5 49الى  40من 

 0 39الى  30من 

 عدد أفراد الأسرة

 10  15إلى  11من 

 8  10إلى  7من 

 6  6إلى  4من 

 3 3إلى  2من 

 2 فرد واحد 
 75 المجموع   
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 نقطة   75الى  51من  فابة أ

 نقطة    50الى  26من  فبة  

 نقطة 25الى  5من  فبة  

 نقاط 4الى  0من  فبة د

 

 آلية تسجيل مست يد 

 آلية تسجيل مست يد   المهمة أو الإجرال :

 تسجيل المست يد الجديد في قوائم الجمعية  الهدف

 الباحم الاجتماعي  الموظف المسؤول

  (1استمارة تسجيل المست يد نموذ  رقم    النماذ ( ذات العلاقة \الوثائق 

 / (1نموذ   يارة ميدانية نمو   

 / (1 رقم   نموذدراسة رأي الباحم 

 (3الاجتماعية  نموذ  رقم اعتماد اللجنة 

 (1 نموذ  رقم تعببة استمارة المست يد  -1 خطوات تن يذ الإجرال

 دراسة الطلب نموذ  راي الباحم  -2

بعااد ن ول الباااحاام    (3  رقم   نموذ  اعتمااااد اللجناااة الاجتمااااعياااة   -3

 / (1والتأكد من المعلومات نمو   

ارساال رساالة القبول أو رساالة الاعتذار  تم قبول طلب تساجيلك  -4

في الجمعياة( أو الاعتاذار  نعتاذر بعاد  تسااااااااجيلاك في الجمعياة  

نظرا  لعد  توافق الكاااروط حساااب اللائحة بنال على بند رقم    (  

 أو إكمال المتطلبات 

في حاال تم قبول المساااااااات ياد يتطلاب تحاديام ساااااااانوي لبيااناات  -5

 باحم ويجب أن يكمل المست يد من قبل ال

 عدد أفراد الأسرة  •

 السكن  •

 الدخل  •
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 آلية تقديم طلب دعم 

 آلية تقديم طلب دعم   المهمة أو الإجرال :

 للجمعية تقديم طلب الدعم  الهدف

 الباحم الاجتماعي  الموظف المسؤول

 (4 نموذ  رقم تعببة استمارة طلب الدعم   النماذ ( ذات العلاقة \الوثائق 

 ( محضر اعتماد اللجنة 5نموذ  رقم محضر الاجتماع 

 نموذ  ال يارة الميدانية 

 

 (4 نموذ  رقم تعببة استمارة طلب دعم  -1 خطوات تن يذ الإجرال

 دراسة الطلب  -2

إذا كاان الطلاب يتطلاب  ياارة يتم تعبباة  •

 نموذ  ال يارة الميدانية 

 راي اللجنة واعتمادها  -3

 (5 نموذ  رقممحضر الاجتماع  -4

إدارة   -5 إلى  تحويلااااة  أو  الماااااليااااة  اللجنااااة  اعتماااااد 

المكاااريع لتسااويق المكااروع كحالة أو تسااويقها 

 للجهات المانحة 

 

 آلية ةرف الدعم 

 ةرف الدعم العينيآلية   المهمة أو الإجرال :

 ةرف الدعم العيني للمست يد  الهدف

 الباحم الاجتماعي / أمين المستودع  الموظف المسؤول

 نموذ  ةرف المستودع   النماذ ( ذات العلاقة \الوثائق 

 تعببة نموذ  ةرف للمستودع  -1 خطوات تن يذ الإجرال

 تجهي  الطلب  -2

ارساااااال رساااااالة للمسااااات يد أن طلبكم جاه   -3

 التوجه للمستودع الرجال 

 تسليم الطلب يوقع عليه المست يد   -4

 لتقييدهارسال نموذ  التسليم للمحاسبة 

 

 

 

 

 

 



 

5 
 

 المالي آلية ةرف الدعم 

 المالي آلية ةرف الدعم   الإجرال:المهمة أو 

 ةرف الدعم المالي للمست يد  الهدف

 الباحم الاجتماعي / المحاسبة   الموظف المسؤول

 نموذ  الصرف  النماذ ( ذات العلاقة \الوثائق 

   هتعببة نموذ  الصرف للإدارة للموافقة علي -1 خطوات تن يذ الإجرال

اكمال معلومات المسااااااات يد أو الوكيل عنه  -2

  رقم الحسا ، الهوية، الاسم، ةك الوكالة( 

 الحوالةتجهي  الكيك أو الإيداع او أمر 

 

 آلية ةرف الدعم المالي المستمر 

 آلية ةرف الدعم المالي المستمر   الإجرال:المهمة أو 

 ةرف الدعم المالي المستمر للمست يد الهدف

 الباحم الاجتماعي / المحاسبة   الموظف المسؤول

  نموذ  طلب الدعم  النماذ ( ذات العلاقة \الوثائق 

  الاجتماعينموذ  البحم 

 نموذ  الصرف

 ككف حسا  بنكي للمست يد لآخر ثلاث أشهر 

  ككف حسا  التأمينات إن وجد

 ورقة الضمان الاجتماعي إن كان من مست يدي الضمان

 طلب الدعم من المست يد وتعببة النموذ   -1 خطوات تن يذ الإجرال

 دراسة الطلب و مطابقة الكروط والمتطلبات  -2

 العرض على اللجنة الاجتماعية لاعتماد الطلب  -3

العرض على اللجناااة الماااالياااة للتاااأكاااد من توفر   -4

 مي انية للصرف 

 اعتماد مي انية الصرف السنوي للمست يد  -5

الصاااااارف من حسااااااا  ال كاة في حال عد  توفر   -6

 رةيد للمكروع وتسويق المكروع 

للمسااااااات ياااد للتاااأكاااد من    التحاااديااام السااااااانوي  -7

 الاستحقا  للعا  القاد  
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 آلية طلب القروض التنموية والصرف له 
 آلية طلب القروض التنموية والصرف له   :المهمة أو الإجراء

 ةرف القروض التنموية للمست يد  الهدف
 إدارة التمويل التنموي / اللجنة الاجتماعية  الموظف المسؤول

 نموذ  طلب قرض   )النماذج( ذات العلاقة \الوثائق 

 نموذ  دراسة الحالة الإئتمانية للمست يد 

 ككف حسا  ثلاث شهور  

 تعريف بالراتب  

 ك الة ك يل  ار  بكرط أن يكون موظف حكومي
المسااااااات يااااد وتعببااااة   -1 خطوات تنفيذ الإجراء قباااال  القرض من  طلااااب 

 النموذ  

دراساااااااة الحاالاة الائتماانياة ومطاابقاة الكاااااااروط   -2

 والمواة ات 

الالاجانااااة   -3 والاعارض عالاى  الاماباااادئايااااة  الاماوافاقااااة 

 الاجتماعية للاعتماد النهائي 

اعتماد الصاااارف وتجهي  الكاااايك في حال التوفر   -4

 أو تسويق المكروع في حال عد  التوفر 

 اعتماد وتوقيع الكيك  -5

 توقيع العقد وتسليم الكيك للمست يد  -6

 متابعة التحصيل شهريا  -7

 رفع التقارير للجهة الممولة والمحاسب  -8

تحوسال المبل  بعد إق ال المح ظة الاقتراضاية   -9

 من قبل المحاسب 
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 آلية طلب دعم التدريب والصرف له 
 آلية طلب دعم التدريب والصرف له  :المهمة أو الإجراء

 ةرف دعم التدريب للمست يد  الهدف
 الباحم الاجتماعي / اللجنة الاجتماعية  الموظف المسؤول

 نموذج طلب دعم  • )النماذج( ذات العلاقة \الوثائق 

 للمستفيديننموذج تقرير الاحتياج التدريبي  •

 نموذج تسويق المشروع  •

 استبانة قياس رضا المتدربين   •

 استبانة قياس رضا الداعمين   •

 
 طلب الدعم وتعببة النموذ   -1 خطوات تنفيذ الإجراء

تحادياد الاحتياجات التادريبية لل بة المساااااااتهدفة   -2

 والرفع لإدارة المكاريع 

 إعداد محتول المكروع  -3

تحديد الجهات المسااااتهدفة للتسااااويق والقابلة   -4

 لدعم المكروع 

 تسويق المكروع  -5

 اعتماد الجهة المن ذة للمكروع  -6

 ةرف المبل  للجهة المن ذة  -7

 المتابعة والتقييم ورفع التقارير للداعمين  -8

رساااااااال رساااااااالة التقييم للمكاااااااروع لأةاااااااحا   ا -9

 المصلحة المعنيين 
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 آلية طلب دعم البنال و الترميم و الصرف له   
 آلية طلب دعم البنال و الترميم و الصرف له    :المهمة أو الإجراء

 ةرف دعم الترميم أو البنال للمست يد  الهدف
 الباحم الاجتماعي  الموظف المسؤول

 نموذ  طلب دعم  )النماذج( ذات العلاقة \الوثائق 

 نموذ  ال يارة الميدانية 

 نموذ  تسويق المكروع 
 طلب الدعم  -1 خطوات تنفيذ الإجراء

 ال يارة الميدانية ودراسة الحالة  -2

 رفع الحالات للجنة الاجتماعية  -3

 اعتماد المكروع  -4

 إعداد محتول المكروع  -5

 اعتماد الجهة المن ذة للمكروع  -6

 ةرف المبل  للجهة المن ذة  -7

 المتابعة والتقييم ورفع التقارير للداعمين  -8

ارساااااااال رساااااااالة التقييم للمكاااااااروع لأةاااااااحا    -9

 المصلحة المعنيين

 

 

 

 

 

 آلية قياا ةورة الخدمة 
 آلية قياا ةورة الخدمة   :المهمة أو الإجراء

 صورة الخدمة ومعرف رضا المست يدين عنها قياا ال الهدف
 المدير التن يذي  الموظف المسؤول

 نموذ  الاستطلاع  )النماذج( ذات العلاقة \الوثائق 

 نموذ  قياا رضا أةحا  المصلحة 1
 ارسال نموذ  التقييم  -1 خطوات تنفيذ الإجراء

 ذ  دراسة الاستمارة او النمو -2

 استخرا  التغذية الراجعة  -3

  ةللإدار ررفع التقري -4

 اتخاذ الإجرال التصحيحي إن وجد  -5

 متطلبات 
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 إجرالات التظلم أو الككول
 آلية تقديم الككاول والمقترحات   :المهمة أو الإجراء

 تقديم الككول أو المقترح للجمعية الهدف
 الباحم الاجتماعي   الموظف المسؤول

الاسااااااام / رقم الساااااااجال المادني/ رقم ملف الأسااااااارة /   )النماذج( ذات العلاقة \الوثائق 

موضاااااااوع التظلم / تحادياد الضااااااارر / أساااااااباا  التظلم /  

 الكواهد والأدلة 
 تعببة نموذ  الككول أو الاقتراح  -1 خطوات تنفيذ الإجراء

 مراجعة الككول أو الاقتراحات  -2

 تص التوجيه للقسم المخ -3

 متابعة الككول أو الاقتراح  -4

 رسالة للمست يدي برقم الككول لمتابعتها  -5

 بيان الأسبا   -6

 اتخاذ الإجرال اللا   لمعالجة الككول أو الاقتراح   -7

 الرد على مقد  الككول أو الاقتراح  -8

 إرسال رسالة التقييم  -9
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  الطلب(:الأولية عند تقديم   المستنداتالمستندات المطلوبة للتقديم على الجمعية 

 ةورة السجل المدني للعائلة    1

 ةورة الهوية الوطنية    2

 أةل اخر فاتورة كهربال    3

 ةورة من عقد الايجار    4

  الهواتف واضح للمن ل مع اسم الحي والكارع وأرقا   كروكي  5

  6و يرها    ( بتواريخ حديثة لا تتجاو     والضااامان  والتأمينات   التقاعدرة  ةاااورة شاااهادة بمصاااادر الدخل للأسااا   6

 أشهر 

  البنك رقم الحسا  البنكي مصد  من   7

  :الأولية(الى المستندات للأرملة  اضافة 

  لل و  ةورة شهادة الوفاة  -أ

  الدراسية ال نةورة من شهادات الاب -  

  أبنال إذا كان لديها  للمطابقةةورة ةك الاعالة مع الأةل  - ت

 إثبات عد  ال وا  أو العمل  - ث

 :الأولية(للمطلقة  اضافة الى المستندات 

 للمطابقة(الأةل   معةورة ةك الطلا   -أ

  الاعالة ةورة ةك  -  

 إثبات عد  ال وا  أو العمل  - ت

 اثبات استقلالية السكن  - ث

 حقو  المست يدين

  في:للمست يد الحق 

والمتوفرة في الجمعية بعد اجرال البحم المكتبي والميداني من   للحالةالحصاااااااول على الرعاية المناسااااااابة   1

  المتخصص  قبل ال ريق

 إحالته إلى الباحم الاجتماعي/ الباحثة الاجتماعية المسبول عن تقديم الخدمة له    2

في الجمعياة في حاالاة عاد     اخرينوالمتاابعاة الى بااحام اجتمااعي /بااحثاة اجتمااعياة    الملفطلاب تحويال    3

  بمبرراته الجمعية  إقناع إدارةبعد  الحاليفي متابعة الخدمة مع الباحم / الباحثة  المست يد ر بته

الحصاول على المعلومات الكافية حول كي ية الحصاول على الخدمات التي تقدمها الجمعية للمسات يدين    4

 وشروط وإجرالات تقديمها 

الرعاية  تقد الحصاااااول على الخدمات والرعاية كساااااائر المسااااات يدين من خدمات الجمعية بدون تميي  وان    5

  وتقدير والخدمات بكل احترا  

  الجمعية حال تم رفض تقديم الخدمة من  للمست يدمعرفة أسا  رفض تقديم أي خدمة او رعاية   6

افراد عائلتك في اتخاذ القرارات فيما يخص الرعاية والخدمات المقدمة    أحدلك الحق في طلب مكاااااااركة    7

 حل أي مككلة تتعلق بها   وفيلك 
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  والخصوةية:السرية 

  في:كمست يد لك الحق 

  تامة بسرية  بالحالةوجميع المراسلات الخاةة  الالكتروني( الورقي /  الملفان يتم التعامل مع   1

رفض التحاادث أو مقااابلااة من لي  لهم علاقااة رسااااااااميااة بااالجمعيااة أو لي  لهم علاقااة بتقااديم الرعااايااة   2

 له والخدمات المقدمة 

  تامة بسرية  هالمناقكات والاستكارات ودراسة حالت جميعأن تجري   3

 أن لايسمح بتواجد أي شخص  ير معني برعايته وتقديم الخدمات له مالم يأذن له بذلك   4

  والكرامة:الاحترا  

  في:كمست يد لك الحق 

في كل الأوقات مع الأخذ بعين الاعتبار دائما     ومراعاةالحصول على الرعاية وخدمات الجمعية بكل احترا     1

 لكرمته الكخصية وقيمه ومعتقداته 

تقدمها الجمعية مالم يكن هناك ضاااااااارر عليه تقدره الجمعية ويتطلب له الحق في رفض أي خدة أو رعاية    2

 معها ضرورة تقديم الخدمة أو الرعاية ح اظا  عليه وعلى سلامته 

  هفيما يخص الرعاية والخدمات المقدمة ل   القراراتفي اتخاذ   هاد عائلتافر  أحدالحق في طلب مكاااااركة   هل  3

  بها حل أي مككلة تتعلق  وفي

  الخدمة:التعريف بمقدمي 

  في:كمست يد لك الحق 

  لك ن الخدمة ومعرفة اسمال ووظائف مقدمي الخدمة والرعاية الاجتماعية والذين يقدم  1

الخدمة لك ووسااائل    رعايتك وتقديمعن   المساابولينمعرفة هوية الباحم الاجتماعي / الباحثة الاجتماعية   2

  بهم الاتصال 

 

  كمست يد:واجباتك 

 

  يلي:يتوجب عليكم كمست يد ما 

  لكم تقديم كافة المستندات المطلوبة لتقديم الخدمة أو الرعاية   1

الافصاااااااااااح عن كااافااة المعلومااات والبيااانااات التي تم طلبهااا منكم وذلااك لمقاادمي الخاادمااة أو الباااحاام    2

الاجتماعي في من لكم في الوقت المناسااااب لكم لاسااااتكمال اجرالات تقديم الخدمة وتلم  احتياجاتكم  

  الجمعية وتعري كم بخدمات 

 الاجتماعي / الباحثة الاجتماعية  الموافقة على إجرال البحم المكتبي والميداني واستقبال الباحم  3

مقدما في    الجمعية التي يتم قبولها منكم والالت ا  بحضاااورها أو الاعتذار  وأنكاااطةالمكااااركة في برامج    4

  طارئ حال وجود ظرف 

أو وساايلة اتصااال وذلك فور حدوث   نابلاغ الجمعية بأي تغييرات اجتماعية او اقتصااادية او في مقر السااك  5

  ذلك التغيير 

 بتحديم بيانات الأسرة سنويا  حين يتم الاعلان عن موعد التحديم   ت ا الال  6

  الجمعية  برامج التدريبية التي تقدمهابحضور ال الالت ا   7
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الحاسااااب الالي وأي اجه ة    وأجه ةالمحافظة على بطاقات الصااااراف الالكتروني وعلى الاجه ة الكهربائية    8

  الجمعية يتم تسليمها لكم من قبل 

التي تقيمها الجمعية    والأنكااااطةالالت ا  بال ي المحتكاااام عند مرافقة الجمعية أو المكاااااركة في البرامج    9

  اخرل مواقع  في مقرها أو في أي

  عليهم الاحترا  المتبادل لموظ ي وموظ ات الجمعية وعد  التطاول   10

بعااد الرجوع    إلاجمعيااة  عن أي برنااامج تاادريبي أو منحااة تعليميااة يتم منحهااا عن طريق ال  الانقطاااععااد     11

  معالجتها للجمعية وتوضيح الأسبا  ليتم 

  الجمعية بعد موافقة  إلاعد  التسجيل في أي جمعية أخرل أو جهة خيرية بعد قبولكم بالجمعية   12

تدريب أو توظيف يتم ترشيحكم له من قبل الجمعية فيجب ان    برنامج أوفي حالة رفض المكاركة في أي    13

تنموية   الجمعيةلأن اهداف    للمساااااات يديؤثر على اسااااااتمرار تقديم خدمات الجمعية   يكون ذلك خطيا  لأنه

  والاقتصادي مستواكم الاجتماعي  الن   وتحسينفي الاعتماد على  حيم نساند المست يد

عن خدمات الجمعية وبرامجها ومقدمي الخدمة فإنه يجب عليكم الافصااح    في حالة عد  رضاا المسات يد  14

التواةااااااااال الهاات ي أو موقع الجمعياة الالكتروني    وغ مقادمي الخادماة مبااشاااااااارة ألاعن ذلاك من خلال اب

  بكأنها لإيصال وجهه نظركم او اقتراحكم أو الككول ليتم اتخاذ اللا   

البااحام/البااحثاة الاجتمااعياة باالجمعياة في حاالاة عاد   يمكنكم الاساااااااات سااااااااار بسااااااااؤال مقادمي الخادماة أو  15

لادل  الحقو  أو الواجباات او في حاال وجود اساااااااابلاة   في  الماذكورةمن المعلوماات   معلوماةفهمكم لأي 

   مست يد عن الجمعيةال

 

 

 الجمعية:حالات الاستبعاد من 

  الجمعية  البحم تؤهله ضمن المستحقين من خدمات استمارةلم يحصل على درجة تقييم في  إذا  1

  المطلقة  وا  الأرملة أو   2

  الجمعية انتقال الأسرة الى خار  نطا    3

  ةحيحة الأورا  أو الت وير أو اعطال معلومات  ير  بالتلاعب فيالأسر التي تقو    4

  المتقد   ير الذي تم اثباته من قبل  للمتقد تم اكتكاف دخل إضافي  إذا  5

  البحم مع ما تم ذكره خلال  المتقد لم ينطبق سكن  إذا  6

  السنوي المست يد عن تجديد الاورا  المطلوبة لمدة شهر عند تحديم بيانات المست يدين  تأخرفي حال   7

  الذاتي قرار من لجنة البحم الاجتماعي بعد  الاست ادة للاكت ال  اتخاذفي حالة   8

  أبيه( أخوته، أولاده،  وأقاربهيقبل أي عقد إيجار بين المتقد   لا  9

  المانع كان ممن  اد دخله عن الحد  إذا  10

  النطاقين في حالة ان للأسرة من لين في نطاقين مختل ين فيخير بيم تسجيله في أحد   11

يتم إيقاف ملف المسااااات يد وإحالته    في حالة التعدي على موظ ي الجمعية أو أملاكها بالكلا  أو ال عل  12

   المختصة للجهات 

بدون سابب مقنع والتأهيل في الجمعية    لمكااريع التدريبفي حال رفض أي مسات يد أو أحد أفراد أسارته    13

 يتم استبعاد مل ه مباشرةللإدارة 
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م  في البحا الاجتمااعياة وعاد  تسااااااااهيال مهمتاه    في حاال رفض التعااون مع البااحام الاجتمااعي / البااحثاة  14

 وجمع المعلومات 

 

 الحقو  والتظلم وتقديم الككول 

: للمساااات يد الحق في تقديم التظلم أو الكااااكول لإدارة الجمعية من أي أمر يراه منتقصااااا  لحقوقه او تقصااااير في    أولا 

  خلالها ها من تتقديم الخدمة أو اسلو  تعامل مقدمي الخدمة أو الجهات التي تتعامل معها الجمعية وتقد  خدما

 

: الحق المطالب به ولا  حدوث( يوما  من تاريخ 30تتجاو    على المسااااات يد تقديم التظلم او الكاااااكول خلال مدة لا  ثانيا 

  الجمعية يقبل أي تظلم أو شكول بعد مضي هذه المدة الا بعذر مكروع تقبله ادارة 

 

:   الاتي:على  مكتملا المعتمدوفق النموذ  الإداري على المست يد تقديم طلب التظلم او الككول  ثالثا 

ووساائل الاتصاال  الهاتف / البريد   الاسارة(المعلومات الكاخصاية  الاسام /رقم الساجل المدني /رقم ملف    1

 ( الالكتروني

  متسلسل وبيان الوقائع بككل  الككولموضوع التظلم او   دتحدي  2

  منها الكخص أو الجهة المتظلم تحديد    3

  تحديد الضرر   4

  التظلم أسبا    5

  الموضوع المست يد لمحاولة حل الخطوات السابقة التي قا  بها   6

  المراد تحديد الطلب   7

 و التظلم أايضاح او اضافة أي معلومات يراها المست يد مؤثرة ولها علاقة بالككول   8

 إرفا  أي وثائق تثبت ةحة التظلم او الككول إن وجدت    9

 

:   الككول:او  اجرالات التظلم رابعا 

المدير لاستقبال   االى المدير التن يذي للجمعية أو الجهة التي يحدده  الككول  يقد  المست يد التظلم او  1

   اللجنة(طلبات التظلم  

   وسيلة تواةل وبدونالصريح  ير لا ينظر في الطلبات الغير مكتملة البيانات او الاسم   2

جمعياة اتخااذ الاجرالات التي تك ال النظر في موضااااااااوع التظلم وفق ما ينص علياه المادير التن ياذي للعلى   3

  المست يدين لائحة حقو  

تقاديم الطلاب او  يو  عمال من تااريخ    15يتم البات في موضااااااااوع التظلم أو الكااااااااكول في مادة لا تتجااو     4

  الككول 

  العلاقة شخاص ذوي يطلع عليها الا الا ولاكول بالسرية الكاملة تحاط طلبات التظلم او الك  5

/البرياد الالكتروني /    الهااتفيبل  المساااااااات ياد بنتيجاة التظلم أو الكااااااااكول باأي طريقاة من طر  الابلاغ    6

 إلخ(الجوال / التواةل الكخصي / الموقع الالكتروني /     

أو تسااااااليمها    الجمعيةيمكن للمساااااات يد تقديم التظلم أو الكااااااكول لمدير عا  الجمعية من خلال موقع    7

 من الاحد إلى الخمي  في ظرف مغلق خلال ساعات العمل الرسمي  التن يذييدويا  لمكتب المدير 
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   المست يدين:ضوابط تقديم خدمات 

  النقدية:ةرف الاعانة 

  الاجتماعي استحقا  الحالة من خلال تقرير الباحم  -1

 عد  قدرة ر  الأسرة على العمل وإثبات ذلك من خلال التقارير الطبية  -2

ريال ولمدة لا ت يد عن ساااااتة أشاااااهر يتم بعدها رفع  1000لا ي يد مبل  ةااااارف الاعانة النقدية الكاااااهرية عن  -3

 الحالة تقرير عن  

  :التاليةالاولوية تكون حسب الضوابط  -4

  تكون  أ(فبة المست يد  -أ

 الاسرة عدد افراد  -  

 للمكروع توفر مي انية  - ت

  الكهربائية:ةرف الاجه ة 

  الاجتماعي من خلال تقرير الباحم استحقا  الحالة   1

بتقرير معتمد من مرك    إلان   الجها     سااااااانوات لا يتم الصااااااارف خلالها للمسااااااات يد  4الكهربائية    عمر الاجه ة  2

   الارادة ةيانة بتلف الجها  نتيجة خلل خار  عن 

  التالية:الاولوية تكون حسب الضوابط   3

 المست يد فبة  •

 الاسرة عدد افراد  •

بعد تجاو  العمر    الصاااااارف أوتكرار الصاااااارف  يصاااااارف اولا  لمن لم يساااااابق له  •

 ( للجها الافتراضي 

 للمكروع توفر مي انية  •

  الغذائية:السلة ضوابط ةرف 

  التالية:الاولوية تكون حسب الضوابط  -1

 المست يد فبة   1

 الاسرة عدد افراد   2

 للمكروع توفر مي انية   3

  الاثاث:ضوابط ةرف 

  الاجتماعي استحقا  الحالة من خلال تقرير الباحم  -1

  التالية:الاولوية تكون حسب الضوابط  -2

 (   أ( و   فبة المست يد -أ

 الاسرة فراد أعدد  -  

 ( الصرفتكرار الصرف  يصرف اولا  لمن لم يسبق له  - ت

 للمكروع توفر مي انية  - ث

  الطارئة:ضوابط تقديم المساعدات 
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 ال واتير: .1

و ير مسااااااااجل في الضاااااااامان  و  (    فبة  أ(  أن يكون من المساااااااات يدين من الجمعية -أ

 الاجتماعي 

  شهرأن لا تكون متأخرة لأكثر من  -  

 واحدة في السنة أن يكون السداد مرة  - ت

  ريال  خمسمائةأن لا ي يد المبل  عن  - ث

 للمكروع توفر مي انية  - 

 الحريق والسيول:  .2

 تقديم المعونة العاجلة التي تتطلبها الحالة  -أ

 أن يكون من المست يدين من الجمعية  -  

 قرار لجنة البحم باستحقا  الدعم  - ت

 ( ريال 5.000أن لا يتجاو  مبل  الإعانة   - ث

 للمكروع توفر مي انية  - 

  الأول :ضوابط دعم ال وا  

 أن يكون من أبنال المست يدين من الجمعية  -أ

  سنوات لأكثر من خم   بنطا  الجمعيةان يكون مقيم  -  

 الأول أن يكون ال وا   - ت

  ت ويجه ه ثبوت عد  استطاعة والد - ث

  ريال  3000ان يكون على رأا العمل ولا ي يد راتبه عن  - 

 أخرل  جهةأي لم يسبق له الحصول على الدعم من  -ح

 للمكروع توفر مي انية  -خ

 

  العلا :ضوابط دعم 

 أن يكون من المست يدين من الجمعية   -أ

مخاطبة المساااتكااا ى وإحضاااار تقرير طبي بالحالة أن تكون حالة المريض من الحالات  -  

  محافظةالداخل أو المستك يات التي لا يمكن علاجها من قبل المراك  الصحية 

يل   ان يكون التقرير الطبي موضااااااااح باه خطورة تاأخر الحاالاة وماا يترتاب على ذلاك من   - ت

  المست يد ضرر على ةحة 

 ريال  6000ة العلا  قيمأن لا يتجاو   - ث

 للمكروع توفر مي انية  - 

 

  المساكن:ضوابط بنال 

 (   و ( أ فبة  أن يكون من المست يدين من الجمعية -أ

  الاسرة وجميع افرادها المسجلين يقيمون في الموقع منذ أكثر من خم  سنوات -  

 ريال 4000عن دخله  موظف ي يدلا يكون أحد افراد الاسرة  - ت
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أو بنك    افرادها الحصااااول على قرض من ةااااندو  التنمية العقارية  أحدأو   للأساااارةلم يساااابق   - ث

  التسليف

 التجارة عمالة اجنبية بقصد العائلة افراد  أحدلا يوجد على ك الة  - 

 الاقل على  أربعة أفراد تتكون الاسرة من -ح

  قريب ممن تل مه الن قة شرعا يستطيع تأمين السكنلا يوجد  -خ

 للأسرة عد  وجود مسكن  - د

  الجيران ممانعة  وعد ت ملكية الارض اثبا - ذ

 البحم قرار لجنة  -ر

 للمكروع توفر مي انية  - 

  التالية:الاولوية تكون حسب الضوابط  -ا

 المست يد فبة   1

 عدد افراد الاسرة   2

  ترميم المساكن:ضوابط 

    فبة أ و  أن يكون من المست يدين من الجمعية  -أ

  الموقع منذ أكثر من خم  سنواتالاسرة وجميع افرادها المسجلين يقيمون في  -  

افرادها الحصااااول على قرض من ةااااندو  التنمية العقارية أو بنك    أحدلم يساااابق للأساااارة أو   - ت

  التسليف 

  عمالة اجنبية بقصد التجارةالأسرة افراد  أحدلا يوجد على ك الة  - ث

 الاقل على أربعة أفراد تتكون الاسرة من  - 

  شرعا يستطيع تأمين السكنقريب ممن تل مه الن قة لا يوجد  -ح

 عد  وجود مسكن لائق  -خ

  البحم قرار لجنة  - د

 للمكروع توفر مي انية  - ذ

  أو مضى عكر سنوات على تقديم الخدمة له لم يسبق ان قدمت له هذه الخدمة  -ر

  التالية:الاولوية تكون حسب الضوابط  -ش

 المست يد فبة   1

 عدد افراد الاسرة   2

  ال ريضة:ضوابط دعم حج 

 سعودي الجنسيةأن يكون  -أ

 من ثلاث سنوات بنطا  الجمعية لأكثرمقيما  -  

 من المست يدين من خدمات الجمعية - ت

 من أهل السنة والجماعة - ث

 فما فو   سنة 45السن  - 

 لم يسبق له الحج -ح

 وجود مي انية للمكروع  -خ
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  التالية:الاولوية تكون حسب الضوابط  - د

 المست يد فبة   4

 عمر المست يد   5

 

  عامة:ضوابط 

  قبوله استلا  الطلب على أي خدمه لا يعني   1

 المستندات بعد اكتمال جميع  إلالا يتم استقبال الطلب   2

  شرعية ويتطلب وجود وكالة  عدا الايتا  والمرضى والعج ة ةاحبه،لا من إلا يتم استقبال الطلب   3

  قبوله الجمعية  ير مل مة بإعادة أورا  المتقد  في حالة عد    4

 

 والإجرالات المترتبة عليها  ل اتاالمخلائحة 

رقم  

 المخال ة 

 الإجرالات  المخال ة 

 رابع مرة  ثالم مرة  ثاني مرة  أول مرة

التحايل من أجل الحصول على خدمات الجمعية   1

من خلال الت وير بعرض العقد أو إحضار أورا   

  ير ةحيحة 

إقرار خطي بعد   

 تكرار ذلك 

تعليق خدمات  

 الأسرة لمدة سنة 

تعليق خدمات  

 الأسرة لمدة سنة 

تعليق خدمات  

الأسرة نهائيا  بقرار  

من لجنة الحقو   

 والواجبات( 

في المعلومات المقدمة من  عد  المصداقة   2

 الأسرة 

تنبيه الأسرة مع  

 المطالبة بالتصحيح 

إقرار خطي بعد   

تكرار ذلك مع  

المطالبة بالتصحيح  

والإشارة لما حصل  

 المرة الأولى في 

تعليق الصرف لمدة  

 شهر 

تعليق خدمات  

الأسرة نهائيا   بقرار  

من لجنة الحقو   

 والواجبات( 

توضيح طبيعة   رفض الأسرة ل يارة فريق البحم  3

العمل للأسرة من  

 قبل فريق البحم 

الاتصال من مدير  

 إدارة البحم 

إقرار وتعهد من  

الأسر برفضها  

 لل يارة 

إيقاف الصرف بعد  

لك من  توثيق ذ

الباحثة الاجتماعية  

 ومدير إدارة البحم 

الأسرة   تنبيه المماطلة في تقديم المعلومات أو البيانات  4

بضرورة ذلك لكي  

على استمرار   رلا يؤث

خدمات الجمعية  

 المقدمة لها 

إقرار خطي بعد   

 التكرار لذلك 

إيقاف إجرالات  

المعاملة ذات  

 العلاقة 

إيقاف الصرف مدة  

 شهر 

أرقا  هواتف الاتصال أو عنوان السكن  تغيير  5

 وعد  تبلي  الجمعية بذلك 

إقرار خطي بعد    الأسرة  تنبيه

 التكرار لذلك 

إيقاف الصرف  

مؤقتا  حسب لائحة  

البحم والخدمة  

 الاجتماعية 

إيقاف الصرف  

 نهائي 

  تعليق خدمات  تعليق خدمات  أخذ تعهد  الاعتدال البدني  6

أخذ التعهد الخطي   إلحا  الضرر بممتلكات الجمعية  7

مع تبلي  الجهات  

ذات العلاقة في  

 حال الحاجة لذلك 

تعليق خدمات  

الأسرة من الصرف  

لمدة ثلاثة أشهر  

مع تبلي  الجهات  

إيقاف الأسرة من  

 الخدمات نهائيا  
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الأمنية وتحملهم  

 إةلاح ماتم إتلافه 

على الموظ ين  نابيه  بأل اظتل ظ إحدل الأسر   8

سوال كان ذلك أثنال ال يارات  أو الموظ ات 

 أو عن طريق الهاتف  ة الميداني

تنبيه الأسرة وح ظ  

ملف  التنبيه في 

 الأسرة 

تعليق خدمة  

 الصرف لمدة شهر 

يعلق عنها الصرف  

لحين تحسن  

سلوكها وأخذ  

 التعهد اللا   عليها 

 

عد  الت ا  الأبنال أو البنات أو الأمهات بالحضور   9

 التدريبية القصيرة للدورات 

إقرار خطي بعد  

 تكرار لذلك 

حسم تكاليف  

برنامج الدورة من  

 مستحقات الأسرة 

تعليق الصرف لمدة  

 شهرين 

تعليق الصرف  

 نهائي 

ةدور أي سلوك  ير لائق من المست يدين   10

عند مراجعتهم لأحدل الجهات التي تتعاقد  

 معها الجمعية لتوفير احتياجات المست يدين 

ة مع  تنبيه الأسر

 المطالبة بالالت ا  

تعليق الصرف لمدة  

شهر من هذه  

 الخدمة 

تعليق الصرف لمدة  

شهرين من هذه  

 الخدمة 

تعليق الصرف  

نهائي  بقرار من  

 اللجنة( 

قيا  الأسرة طلب التسجيل في جمعية أخرل   11

 بعد قبولها في الجمعية 

تنبيه مع المطالبة  

بالالت ا  وإلغال أحد  

 الطلبين 

تنبيه للمرة الثانية  

مع مطالبتها  

بإعادة أي مبال   

استلمتها خلال  

ال ترة من قبولها  

 الجمعية في 

تعليق خدمات  

الجمعية عنها  بقرار  

 من اللجنة ا( 

 

 وا  أو وفاه أحد أبنال أو بنات الأسرة أو الأرملة   12

 دون إبلاغ الجمعية وإخ ال ذلك 

تنبيه للمرة الأولى  

مع المطالبة  

ا  وإبلاغ  بالالت 

الجمعية بمثل هذه  

الحالات فور  

 حدوثها 

تعليق الصرف  

 شهرين عن الأسرة

تعليق الصرف لمدة  

ثلاثة أشهر عن  

 الأسرة 

تعليق خدمات  

الجمعية عنها  بقرر  

 اللجنة( 

استلا  الأسرة مبل  مالي لكرال أي من   13

الأسرة على أن تحضر فاتورة الكرال  مستل مات 

 ولم تلت   بذلك 

بة الأسرة  يتم مطال

بإحضار ال اتورة أو  

 المبل  

تنبيه المطالبة  

بالالت ا  وحسم  

 المبل  

تعليق الصرف لمدة  

 شهرين 
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 " 1نموذ  رقم  " 

 تسجيل مست يد جديد لدل الجمعية 

  اسم ر  الأسرة 

  رقم السجل المدني 

 / /   تاريخ إةدار البطاقة 

  رقم الجوال 

 / / تاريخ الميلاد 

  المؤهل العلمي 

  ( سليم        ( مريض       ( عاج         ( معا   الحالة الصحية 

  اذا كان مريض نوع المرض 

  إذا كان معا  نوع الإعاقة 

  ( مت و         ( أرملة           ( أيتا          (  أع          ( أسرة سجين        ( معلقة  الحالة الاجتماعية 

  رقم المن ل 

  أسم الحي 

  أسم الكارع 

  عدد أفراد الأسرة 

  ( ملك              ( إيجار  نوع المن ل الذي تسكن فيه 

  عدد  رف المن ل 

  نوع العمل الحالي 

  عنوان مقر العمل 

  مقدار راتب التقاعد

  مقدار الضمان الكهري 

  ( نعم               ( لا هل لديك محلات تجارية 

  العمر 

  الحالة الصحية 

  مصدر البطاقة 

 الحالة المادية لر  الأسرة 

  ( راتب      ( تقاعد       ( ضمان        (تأمينات       (تأهيل         (عقار        الحالة المادية لر  الأسرة

  إجمالي دخل الأسرة 

  ةافي دخل الأسرة 

  عدد الأبنال العاملين 

  مقدار أجار السكن 

  مقدار دخل ال رد 

  مجموع دخلهم 
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  وضع الأسرة ماديا  

  ن وجدا مقدار عدد الأ نا 

  ان وجدمقدار عدد الأبل 

 بيانات التابعين لر  الأسرة 

   الاسم

  القرية 

  العمر 

  المستول التعليمي

  دورات تدريبية 

  الحالة الصحية 

  نوع العمل 

  مقدار الدخل 

  نوع الدخل 

  رقم الجوال 
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 / (1نمو   

  يارة ميدانية 

  الحالة الاجتماعية   الاسم 

  رقم الجوال   رقم الهوية 

  عدد الأبنال الذين في المدارا  عدد أفراد الأسر 

  الراتب الكهري   عدد الأبنال الموظ ين 

o   الهوية 

o  كرت العائلة 

o  رقم الايبان 

o  نموذ  إما  المسجد والأوقاف 

 الاحتياجات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 م رأي الباح 

 

 

 

 

o  كرت العائلة 

o  رقم الايبان 

o   الاامساااااااااجااااد إمااااا   ناااماااوذ  

 والأوقاف 

 

o  نموذ  مؤسسة التقاعد 

o  نموذ  الجوا ات 

o   أشهر  6ككف الحسا 

o  ةك الإعانة 

 

o  سلة  ذائية 

o  ك الة مالية 

o  دعم إيجار 

o  ترميم 

o  أجه ة كهربائية 

o  ك الة مالية 

o  حقيبة مدرسية 

o  كسوة 

o           أخرل 

 

 ............................................................................................................................. ................

 ................................................................................................... ..........................................

............................................................................................................................. ................

 ..................... 
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 (4 نموذ  رقم تعببة استمارة طلب دعم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (3 رقم  نموذ اعتماد اللجنة الاجتماعية 

 رقم             اللجنةاجتماع 

 المنعقد بتاريخ    /   /    

 جدول الأعمال 

1- 

2- 

3- 

4- 

 تم اعتماد التالي

1- 

2- 

3- 

  

 رئي  اللجنة                     عضو اللجنة                   عضو اللجنة                             عضو اللجنة 
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 نموذ  طلب دعم مكروع 

  الأسم 

  ( ذكر              ( أنثى   الجن   

 50 ( فو         49-40 (       39-30 (        18-29 ( ال بة العمرية  

  مكان السكن  

  الحي  الديرة( 

  (متقاعد/اة     (  ير موظف       موظف حكومي      (قطاع خاص      (طالب/اة  ( المهنة 

  ( ابتدائي فما دون      ( متوسط          ( ثانوي      ( جامعي فما فو    المستول الدراسي  

  (ملك      (ايجار      (أخرل                   نوع السكن  

  (مت و  /اة      (أرملة      (مطلقة       ( أع   / ع بال   الحالة الاجتماعية  

  (سليم     (مريض     (معا    الحالة الصحية  

 فما فو    -7001 (     5001-7000 (      3001 -5000 (     1000-3000 ( لايوجد دخل      ( الدخل الكهري لل رد 

هل أنت من مست يدي  

 الضمان الاجتماعي  

  ( نعم              ( لا 

هل أنت من مست يدي  

 جمعية أخرل؟ 

  ( نعم             ( لا

ماذا تر ب من الجمعية  

 أن تقد  لك ؟ 
o  سلة  ذائية 

o  ك الة مالية 

o  دعم إيجار 

o  ترميم 

o  أجه ة كهربائية 

o  ك الة مالية 

o  حقيبة مدرسية 

o  كسوة 

o  أخرل          
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