


لائحة شؤون المستفيدين

جمعية التنمية الأهلية بقنا

تعريف المصطلحات: 

الجمعية: جمعية التنمية الأهلية بقنا

ــا  ــا أنظمته ــة بقن ــة الأهلي ــة التنمي ــات جمعي ــن خدم ــتفيد م ــو كل مس ــتفيدون: ه المس
ــا. ولوائحه

الأيتام: هم من فقدوا ابائهم من السعوديين

أ-الذكور: من سن الولادة حتى 18 سنة. 

ب-الإناث: من سن الولادة حتى عشرين سنه .

الأرملة: هي المرأة التي توفي زوجها وتعول ابنائها وغير موظفة. 

الأسرة: يقصد بها كل مستفيد مسجل بجمعية التنمية الأهلية بقنا وابناءه. 

الحقــوق: الخدمــات التــي تلتــزم الجمعيــة بتقديمهــا وفــق مــا لديهــا مــن إمكانيــات 
وأنظمــة.  وضوابــط 

الواجبات: التزام المستفيد بأنظمة ولوائح جمعية التنمية الأهلية بقنا .  

الخدمات: هي مجموعة من البرامج والانشطة التي تؤديها الجمعية للمستفيدين. 

المخالفــات: هــي الأخــال بالواجبــات أو مخالفــة انظمــة الجمعيــة المنصــوص عليهــا فــي 
القوانيــن أو لوائــح الجمعيــة. 

لجنــة الحقــوق والواجبــات: اللجنــة المكلفــة للبــت فــي بعــض المخالفــات والتظلمــات مــن 
الأسر.

شروط وإجراءات تسجيل المستفيدين:

شروط وإجراءات التسجيل في الجمعية: 

يتم تسجيل المستفيدين من خدمات الجمعية وفق الشروط التالية:

11 صوره من شهادة الوفاة مع الأصل للمطابقة..

22 صورة من بطاقة العائلة بعد الوفاة )وجهين( مع الأصل للمطابقة..

33 تعريف من المدارس والجامعات لجميع الطالب..



44 صوره من عقد الإيجار أو صك المنزل..

55 صوره من فاتورة الكهرباء للمنزل..

66  .صوره من الإيبان البنكي باسم العائل..

77 مشهد من التقاعد أو التأمينات والضمان..

88 صورة من صك حصر الورثة..

99 يتم تصنيف الأسرة وفق المعايير التالية: .

الإيضاح الفئة

الأســر أشــد حاجــة والتــي ال يزيــد صافــي الدخــل الشــهري فئة أ
للفــرد عــن )500( ريــا ل

وهــي الأســر التــي يكــون صافــي الدخــل الشــهري للفــرد مــن فئة ب
)501 الــى 800 )ريــا ل

وهــي الأســر التــي يكــون صافــي الدخــل الشــهري للفــرد مــن فئة ج
)801 الــى 1300( ريــا ل.

حقوق المستفيدين

للمستفيد الحق في: 

11 الحصــول علــى الرعايــة المناســبة للحالــة والمتوفــرة فــي الجمعيــة بعــد اجــراء .
البحــث المكتبــي والميدانــي مــن قبــل الفريــق المتخصــص.

2  .طلــب تحويــل الملــف والمتابعــة الــى باحــث اجتماعــي /باحثــة اجتماعيــة 	.
اخريــن فــي الجمعيــة فــي حالــة عــدم رغبتــه المســتفيد فــي متابعــة الخدمــة 

ــه.  ــي بعــد إقنــاع إدارة الجمعيــة بمبررات مــع الباحــث / الباحثــة الحال

33 الحصــول علــى الخدمــات والرعايــة كســائر المســتفيدين مــن خدمــات الجمعية .
بــدون تمييــز وان تقــدم الرعايــة والخدمــات بــكل احتــرام وتقدير.

44 معرفــة أســباب رفــض تقديــم أي خدمــة او رعايــة للمســتفيد حــال تــم رفــض .
تقديــم الخدمــة مــن الجمعيــة.

السرية والخصوصية: 



كمستفيد لك الحق في

11 ان يتــم التعامــل مــع الملــف )الورقــي / الإلكترونــي( وجميــع المراســات .
ــة. ــرية تام ــة بس ــة بالحال الخاص

2  .أن تجري جميع المناقشات والاستشارات ودراسة حالتك بسرية تامة.	.

الاحترام والكرامة:

 كمستفيد لك الحق في:

11 الحصول على الرعاية وخدمات الجمعية بكل احترام ومراعاة..

التعريف بمقدمي الخدمة: 

كمستفيد لك الحق في:

11 والذيــن . الاجتماعيــة  والرعايــة  الخدمــة  اســماء ووظائــف مقدمــي  معرفــة 
يقدمــون الخدمــة لــك .

2  .معرفــة هويــة الباحــث الاجتماعــي / الباحثــة الاجتماعيــة المســئولين عــن 	.
ــم  ــال به ــائل الاتص ــك ووس ــة ل ــم الخدم ــك وتقدي رعايت

واجباتك كمستفيد: 

يتوجب عليكم كمستفيد ما يلي:

11 تقديم كافة المستندات المطلوبة لتقديم الخدمة أو الرعاية لكم..

22 ــك . ــم طلبهــا منكــم وذل ــات التــي ت الإفصــاح عــن كافــة المعلومــات والبيان
لمقدمــي الخدمــة أو الباحــث الاجتماعــي فــي منزلكــم فــي الوقــت المناســب 
لكــم الاســتكمال اجــراءات تقديــم الخدمــة وتلمــس احتياجاتكــم وتعريفكم 

بخدمــات الجمعيــة.

33 المشــاركة فــي برامــج وأنشــطة الجمعيــة التــي يتــم قبولهــا منكــم والالتزام .
بحضورهــا أو الاعتــذار مقدمــا فــي حــال وجــود ظــرف طــارئ والمشــاركة فــي 

الظهــور الإعلامــي والتصويــر فــي حــال تنفيــذ البرامــج.

44  .إبــاغ الجمعيــة بــأي تغييــرات اجتماعيــة او اقتصاديــة او فــي مقــر الســكن أو .
وســيلة اتصــال وذلــك فــور حــدوث ذلــك التغييــر. 

55 عــن موعــد . الاعــان  يتــم  حيــن  الأســرة ســنويا  بيانــات  بتحديــث  الالتــزام 
التحديــث. 



66 الالتزام بحضور البرامج التدريبية التي تقدمها الجمعية..

7  المحافظــة علــى بطاقــات الصــراف الإلكترونــي وعلــى الأجهــزة الكهربائيــة 	.
وأجهــزة الحاســب الآلــي وأي اجهــزة يتــم تســليمها لكــم مــن قبــل الجمعيــة.

88 الالتــزام بالــزي المحتشــم عنــد مرافقــة الجمعيــة أو المشــاركة فــي البرامــج .
والأنشــطة التــي تقيمهــا الجمعيــة فــي مقرهــا أو فــي أي مواقــع اخــرى.

99 الاحترام المتبادل لموظفي وموظفات الجمعية وعدم التطاول عليهم. .

1010 عــدم الانقطــاع عــن أي برنامــج تدريبــي أو منحــة تعليميــة يتــم منحهــا عــن 
طريــق الجمعيــة إلا بعــد الرجــوع للجمعيــة وتوضيــح الأســباب ليتــم معالجتهــا.

1111 قبولكــم  بعــد  خيريــة  جهــة  أو  أخــرى  جمعيــة  أي  فــي  التســجيل  عــدم 
الجمعيــة. موافقــة  بعــد  إلا  بالجمعيــة 

1212 يتــم  أو توظيــف  تدريــب  أو  برنامــج  أي  المشــاركة فــي  رفــض   فــي حالــة 
ــى  ــر عل ــه يؤث ــك لأن ــون ذل ــب ان يك ــة فيج ــل الجمعي ــن قب ــه م ــيحكم ل ترش
اســتمرار تقديــم خدمــات الجمعيــة خطيــا للمســتفيد لأن اهــداف الجمعيــة 
النفــس وتحســين  الاعتمــاد علــى  المســتفيد فــي  تنمويــة حيــث نســاند 

والاقتصــادي. الاجتماعــي  المســتوى 

1313 فــي حالــة عــدم رضــا المســتفيد عــن خدمــات الجمعيــة وبرامجهــا ومقدمــي 
ــي  ــغ مقدم ــال ابال ــن خ ــك م ــن ذل ــاح ع ــم الافص ــب عليك ــه يج ــة فإن الخدم
الخدمــة مباشــرة أو التواصــل الهاتفــي أو موقــع الجمعيــة الإلكترونــي لإيصال 

وجهــه نظركــم او اقتراحكــم أو الشــكوى ليتــم اتخــاذ الــازم بشــأنها.

1414 يمكنكم الاستفســار بســؤال مقدمــي الخدمــة أو الباحث/الباحثة الاجتماعية 
بالجمعيــة فــي حالــة عــدم فهمكــم إلى معلومة مــن المعلومــات المذكورة 
ــن  ــتفيد ع ــدى المس ــئلة ل ــود اس ــال وج ــي ح ــات او ف ــوق أو الواجب ــي الحق ف

الجمعية.

حالات الاستبعاد من الجمعية:

11 إذا لــم يحصــل علــى درجــة تقييــم فــي اســتمارة البحــث تؤهلــه ضمــن .
الجمعيــة. خدمــات  مــن  المســتحقين 

22 انتقال الأسرة الى خارج نطاق الجمعية..

33 ــر أو اعطــاء معلومــات غيــر . الأســر التــي تقــوم بالتلاعــب فــي الأوراق أو التزوي
صحيحــة.

44 ــل . ــن قب ــه م ــم اثبات ــذي ت ــر ال ــدم غي ــي للمتق ــل إضاف ــاف دخ ــم اكتش  إذا ت



المتقــدم.

5  -فــي حــال تأخــر المســتفيد عــن تجديــد الاوراق المطلوبــة لمــدة شــهر عنــد 	.
تحديــث بيانــات المســتفيدين الســنوي. 

66 الاســتفادة . بعــدم  الاجتماعــي  البحــث  لجنــة  مــن  قــرار  اتخــاذ  فــي حالــة 
الذاتــي. للاكتفــاء 

77 إذا كان ممن زاد دخله عن الحد المانع..

88 ــكلام أو الفعــل . ــة أو أمالكهــا بال ــة التعــدي علــى موظفــي الجمعي فــي حال
ــه للجهــات المختصــة. يتــم إيقــاف ملــف المســتفيد وإحالت

99 فــي حــال رفــض أي مســتفيد أو أحــد أفــراد أســرته لمشــاريع التدريــب والتأهيل .
فــي الجمعيــة بــدون ســبب مقنــع لــإدارة يتــم اســتبعاد ملفه مباشــرة.

1010 فــي حــال رفــض التعــاون مــع الباحــث الاجتماعــي / الباحثــة الاجتماعية وعدم 
تســهيل مهمتــه في البحــث وجمــع المعلومات.

الحقوق والتظلم وتقديم الشكوى:

أولا: للمســتفيد الحــق فــي تقديــم التظلــم أو الشــكوى لإدارة الجمعيــة مــن أي أمــر 
يــراه منتقصــا لحقوقــه او تقصيــر فــي تقديــم الخدمــة أو اســلوب تعامــل مقدمــي 
الخدمــة أو الجهــات التــي تتعامــل معهــا الجمعيــة وتقــدم خدماتهــا مــن خلالهــا .

ثانيــً: علــى المســتفيد تقديــم التظلــم او الشــكوى خــال مــدة الا تتجــاوز )30( يــوم 
مــن تاريخــه حدوثهــا ولــه الحــق المطالــب بــه ولا يقبــل أي تظلــم أو شــكوى بعــد 

مضــي هــذه المــدة الا بعــذر مشــروع تقبلــه ادارة الجمعيــة.

ثالثاً: على المستفيد تقديم طلب التظلم او الشكوى مشتملًا على الاتي:  

11 ــي /رقــم ملــف الســرة( . المعلومــات الشــخصية )الاســم /رقــم الســجل المدن
ــي ). ــد الإلكترون ــف / البري ــال )الهات ــائل الاتص ووس

22 تحديد موضوع التظلم او الشكوى وبيان الوقائع بشكل متسلسل..

33 تحديد الشخص أو الجهة المتظلم منها..

44 تحديد الضرر..

55 أسباب التظلم..

66 الخطوات السابقة التي قام بها المستفيد لمحاولة حل الموضوع..



77 تحديد الطلب المراد..

88 ايضــاح او اضافــة أي معلومــات يراهــا المســتفيد مؤثــرة ولهــا عالقــة بالشــكوى .
أو التظلــم.

99 إرفاق أي وثائق تثبت صحة التظلم او الشكوى..

رابعاً: اجراءات التظلم او الشكوى:

1  يقــدم المســتفيد التظلــم او الشــكوى الــى المديــر التنفيــذي للجمعيــة أو 	.
ــة. ) ــم )اللجن ــات التظل ــتقبال طلب ــر لاس ــا المدي ــي يحدده ــة الت الجه

22 لا ينظــر فــي الطلبــات الغيــر مكتملــة البيانــات او الاســم غيــر الصريــح وبــدون .
وســيلة تواصــل.

33 ــي . ــر ف ــل النظ ــي تكف ــراءات الت ــاذ الإج ــة اتخ ــذي للجمعي ــر التنفي ــى المدي عل
موضــوع التظلــم وفــق مــا ينــص عليــه لائحــة حقــوق المســتفيدين. .

44 .يتــم البــت فــي موضــوع التظلــم أو الشــكوى فــي مــدة لا تتجــاوز 15يــوم عمــل .
مــن تاريــخ تقديــم الطلــب او الشــكوى.

5 .تحــاط طلبــات التظلــم او الشــكوى بالســرية الكاملــة و لا يطلــع عليهــا الا 	.
الاشــخاص ذوي العلاقــة.

6 .يبلــغ المســتفيد بنتيجــة التظلــم أو الشــكوى بــأي طريقــة مــن طــرق الابــاغ 	.
الموقــع   / الشــخصي  التواصــل   / الجــوال   / الإلكترونــي  /البريــد  الهاتــف   (

الإلكترونــي / ... إلــخ ( 

77 للمديــر التنفيــذي للجمعيــة الحــق فــي إحالــة المســتفيد الــى لجنــة الحقــوق .
والواجبــات لاتخــاذ الإجــراءات التأديبيــة فــي حقــه ان ظهــر ان تظلم المســتفيد 

كيديــة.

88 يمكــن للمســتفيد تقديــم التظلــم أو الشــكوى لمديــر عــام الجمعيــة مــن .
خــال موقــع الجمعيــة https://aytam-muhail.orgً  أو تســليمها يدويــا لمكتــب 

المديــر التنفيــذي خــال ســاعات العمــل الرســمي مــن الأحــد الــى الخميــس.



ضوابط تقديم خدمات المستفيدين: 

صرف الاعانة النقدية:

11 استحقاق الحالة من خلال تقرير الباحث الاجتماعي..

الأجهزة الكهربائية:

11 استحقاق الحالة من خلال تقرير الباحث الاجتماعي. ..

22 عمــر الأجهــزة الكهربائيــة 4 ســنو ات لا يتــم الصــرف خلالهــا للمســتفيد  .
نفــس الجهــاز إلا بتقريــر معتمــد مــن مركــز صيانــة بتلــف الجهــاز نتيجــة خلــل خــارج 

عــن الإرادة.

3  الأولوية تكون حسب الضوابط التالية:	.

 فئة المستفيد.	

  عدد افراد الاسرة.	

 ــه الصــرف أو بعــد تجــاوز العمــر 	 ــم يســبق ل تكــرار الصــرف )يصــرف أولًا لمــن ل
ــاز(. ــي للجه الافتراض

  توفر ميزانية للمشروع.	

ضوابط صرف السلة الغذائية:

11 الأولوية تكون حسب الضوابط التالية : .

أ فئة المستفيد.	-

ب عدد افراد الاسرة.	-

ج توفر ميزانية للمشروع.	-

ضوابط تقديم المساعدات الطارئة:

أ الفواتير:	-

أ أن يكون من المستفيدين من الجمعية فئة )أ(،)ب(،)ج( .	-

ب  أن لا تكون متأخرة لأكثر من شهر.	-



ج  أن يكون السداد مرة واحدة في السنة. .	-

د  أن لا يزيد المبلغ عن خمسمائة ريال . 	-

ه  توفر ميزانية للمشروع.	-

الحريق والسيول: 

أ تقديم المعونة العاجلة التي تطلبها الحالة.	-

ب  أن يكون من المستفيدين من الجمعية. 	-

ج  قرار لجنة البحث باستحقاق الدعم.	-

د أن ال يتجاوز مبلغ الإعانة )5.000( ريال. 	-

ه  توفر ميزانية للمشروع.	-

ضوابط دعم العلاج  :

أ أن يكون من المستفيدين من الجمعية.	-

ب أن تكــون حالــة  	- بالحالــة  المستشــفى وإحضــار تقريــر طبــي  مخاطبــة 
أو  الصحيــة  المراكــز  قبــل  مــن  عالجهــا  يمكــن  ال  التــي  الحــالات  مــن  المريــض 

عســير. محايــل  محافظــة  داخــل  المستشــفيات 

ج  يلــزم ان يكــون التقريــر الطبــي موضــح بــه خطــورة تأخــر الحالة ومــا يترتب 	-
علــى ذلــك من ضــرر علــى صحة المســتفيد. 

د  توفر ميزانية للمشروع.	-

 ضوابط بناء المساكن:

أ أن يكون من المستفيدين من الجمعية فئة )أ(،)ب(،)ج( .	-

ب ــم يســبق للأســرة أو أحــد افرادهــا الحصــول علــى قــرض مــن صنــدوق 	-  ل
ــليف.  ــك التس ــة أو بن ــة العقاري التنمي

ج  لا يوجد على كفالة أحد افراد العائلة عمالة اجنبية بقصد التجارة. 	-

د عدم وجود مسكن للأسرة.	-

ه  اثبات ملكية الارض وعدم ممانعة الجيران. 	-

و  قرار لجنة البحث. 	-



ز  توفر ميزانية للمشروع.	-

ح  الأولوية تكون حسب الضوابط التالية:	-

11 فئة المستفيد. ..

22 عدد افراد الاسرة..

ضوابط ترميم المساكن:

11 أن يكون من المستفيدين من الجمعية فئة )أ(،)ب(،)ج( ..

2  أن يكون المنزل ملك.	.

3  لــم يســبق للأســرة أو أحــد افرادهــا الحصــول علــى قــرض مــن صنــدوق 	.
التنميــة العقاريــة أو بنــك التســليف. 

44 لا يوجد على كفالة أحد افراد الأسرة عمالة اجنبية بقصد التجارة..

5  تتكون الاسرة من أربعة أفراد على الأقل.	.

66 عدم وجود مسكن لائق..

7  قرار لجنة البحث. 	.

8  توفر ميزانية للمشروع.	.

9  لــم يســبق ان قدمــت لــه هــذه الخدمــة أو مضــى عشــر ســنوات علــى 	.
تقديــم الخدمــة لــه.

1010 الأولوية تكون حسب الضوابط التالية:

أ فئة المستفيد.	-

ب عدد افراد الاسرة.	-

 ضوابط دعم حج الفريضة:

أ أن يكون سعودي الجنسية.	-

ب  من المستفيدين من خدمات الجمعية.	-

ج  من أهل السنة والجماعة.	-

د  لم يسبق له الحج.	-



ه  وجود ميزانية للمشروع.	-

و  الأولوية تكون حسب الضوابط التالية:	-

11 فئة المستفيد..

22 عمر المستفيد. .

ضوابط عامة :

11 استلام الطلب على أي خدمه لا يعني قبوله ..

22 لا يتم استقبال الطلب إلا بعد اكتمال جميع المستندات..

33 لا يتــم اســتقبال الطلــب إلا مــن صاحبــه، عــدا الأيتــام والمرضــى والعجــزة .
ويتطلــب وجــود وكالــة شــرعية.

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






