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 :تمهيد

رلسععععععععععععع ععع تععععععععععععععع م  را  رارم رل   ت    ع    ععع        ر   ر  و     إعععع لععع  الععع وععع  را ععع    ر     تضععععععععععععع      ععع    

.  تشععععععععععععمل  ل    رل  ل حق ق راج      ك    هذه ر   ر      مكنل  ،سعععععععععععع ن  م   عرع وخ  و   عوخ      و

 ح  ع   ر عرا، رل ق ع ر صع   ر تع يعف  تح تد م  حق ق   ر   م ر      م      ق   عر     ت   م رل قصعو  تح 

تنشععععععععع  و    را ت ن ذ هذه رل ق ع  رال و م  شعععععععععمل مكنل ح  م       ق  تسععععععععع    رال   م رل       ر سععععععععع  ل  

   ر   ر  ذرم رل     و  راج    .

هذه   ل       آل    و    ل  ض   له    ل     ر س ن  م ،  تض   و   رل    م  ص غ   على  راج       ت كز 

  رل    . و  و ر        ت   ر   رل   مل علي    ت    ه      مكنل حق ق ر س ن  .

  

  -العام: الهدف   

و  و ت    و        ال  ز  ع ل    رلش رئح  إتق خ  ت ع     عة  ك     و   لل س ن  م   و  وزة  تق م    و  

و  ل  ت    وقت ح ت    رل  ل على و رصل  رل       رل دسوخ رل   ت     ل    خ و  ك    راجه م لل ص ل إلى  

  ر س ن  . رل ص ل إلي     تهل رل  ق ع خ را     إلى  لب  ،تدق ق ر ه ر 

  

  -: التفصيليةالأهداف   

تق م  ح    ر س ن    ك    رلنئ م ر س ن  ة تح راج     و    ل تسه ل را  رارم  حص له  على ك      •

  .رال و م ر  ل ب  ع خ ع  ا  وشق 

   .تق م  رال و م ر  م ول    ح ث ر ت ل ب رلالكت  ل   تح   و  ر س ن   •

   رت نس  رت   و    ل ع ة  تق م  ر  ل و م  را    م  شمل و ئ      مت  تب و  تس ؤلام ر س ن  م •

 . م   ر

   .ل      تق م ر ل       ت ع  رل  ز   و       و  لل س ن   و  و     حن ظ تق م •

رلت كوز على ع ل      س  ض  ر س ن   ك ت ل  ل      عة رال و  ر ق و   رل دسوخ ر س    ا  را تق م    •

  .  و    عرا وق م رال و 

 

 

 



 

 

 

و  لل س ن     ر    ت م تح تق م  رال  ز  عة ثق   رل   ا ر س ن  م    اج     و    ل ت ن    ضل ر   مو  •

   : ذلك ع     ق و  ملح

 تص  ح ر ن ه   رلس ئ ة ل ى ر س ن   ع  رال و م ر ق و  تح راج    . •

  تم    رل   ع م     ع م رم        م ة لد  راج      و  تق م و    و م  •

رال و  ل ى ر س ن    رلتشج   على • تق     ثق     تق      عة  نش   رال و  حق و    ذلك  رل  ك  على  خ 

 . حق ق ر س ن   ح ث  ن    عرة لل ق     رل      لا لل ق ب  رلتشهو 

  .رال  جح م   و ت   لل س ن  م  رل ر لح   نش  ثق      عة رال و   وخ      ر  س م رل   تق  •

لل س ن  ر  م   ون ه    تق    م إعر    ل  تق ا   س  ى   •  ود  ل  رلقض ا على     ل ع   رال و م ر ق و  

ر ق و    للل و م  ر س     رل       رل دسوخ  و    ل  ع ل    ذلك  ذرم   عة  تق م    و م  و    م 

  .لل س ن   و    ل تل س   را ر س ن  م 

   

  -: المستفيدينالقنوات المستخدمة للتواصل مع 

  .  ر ق  ل  - 1 

  رلاتص لام رله تن  .-2 

    ت ئل رل  رصل رلا    عح. -3 

   رال    م. -4 

    و م  لب ر س ع ة.-5 

     و  رل   ع.-6 

   ر     رلالكت  ني للج    .-7 

   و  عمب ر م تب رلن ع  . -8 

    

  :المستفيدينالأدوات المتاحة لموظف علاقات المستفيدين للتواصل مع   

   رل ئد  ر ت ت   للج      •

   عل ل   و م رل دث رلا    عح  •

   عل ل ت  ت  رل ع  لل س ن  م  •

   لب عع  وس ن    •

 

 



 

 

 

 

   

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

   رت ق  ل ر س ن    ل      رحت رم  را     على      رلات نس  رم  إع  ا ر  ر   رل  ت رلم تح. •

 رل  ك  و  ص ح       ت    على ر  ظف و   ق  رل   ل م  ،رل  ك  و  تق م  ر  ر   ك    ر  ل و م ر  ل ب  •

   رل ق م .

لل س ن     • را  رارم  ع م  ض ح  ح ل   رل دثتح  إح ل    سئ ل  ر  ظف  على      لى  للإ      رلا    عح 

  تس ؤلات   إمض ح راج رلب رل       .

و  ش ة ع  ص      وس  ل وسئ ل    ل ب رل ع   رل      علي     ل  رل  ك  على ص   رل   ل م ر ق و  و     •

   ر  ل و م.

  ض    ل      رل  ض ح لل س ن     خ  ل   تو    للج   رل دث ل  رت   ل    رل ع عل    ش خ    ل      •

  و ة لا تقل ع   ت  عوخ.

   رت ك  ل ر  رارم رلتسج ل و  رك   ل رل ل  م.  •

  .  تق م  رال و  رل زو  •

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

آلية التأكد من استحقاق  
 المستفيد للخدمة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 التعريفات 

 إعانة 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    آل   رل  ك  و  رت دق ق ر س ن   للل و  إلى ض  خ  ص ل رال و  إلى رلنئ م ر س       شمل ع عل  

 و ض عح.  ت  ثل هذه رلآل   تح و   ع  و  را  رارم ر      اج   ر  ل و م  تق   ه ، ب    تد م  و  إذر 

 ك خ ر س ن   يس  تح رلش  ط رل زو  لل ص ل على رال و .

 خطوات آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة 

 ت   آل   رل  ك  و  رت دق ق ر س ن   للل و    ال  رم رل  ل  :

مق م ر س ن     ق م   لب رال و  إلى راج    ،    ض   رل لب ر  ل و م   تقديم طلب الخدمة: •

 رلشلص   لل س ن  ،   اض    إلى ر  ل و م ر   لق   ش  ط را ص ل على رال و . 

تق م راعر ة رلمل ص       ر  ل و م رل زو  ل ق    رت دق ق ر س ن   للل و ،   جمع المعلومات: •

 مثل:  ذلك و    ل وص ع  وخ لن ، 

 رل ث ئق رل ت   ، وثل رله    رل         رلسجل ر  ني. ▪

 رلات    رم  ر  ل و م رل   مق وه  ر س ن  .  ▪

 رلز   رم ر   رل  ، تح را  لام رل   تس  عح ذلك.  ▪

تق م راعر ة رلمل ص    ق    ر  ل و م رل   ت     ه ،  ذلك   ت خ رم و  مو    تقييم المعلومات: •

 ود عة، وثل:

 رلش  ط رل ر عة تح رلل رئح  ر ل    ر      ر     ة تح راج    .  ▪

 ر   مو  ر ه    ر     ة. ▪

 



 

 

 

 

تق م راعر ة رلمل ص   إص ر    ر   ش خ رت دق ق ر س ن   للل و ،    لغ ر س ن      إصدار القرار: •

 ب ذر رلق ر . 

 أنواع آليات التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

تخ لف آل  م رل  ك  و  رت دق ق ر س ن   للل و         ل ع رال و  ر ق و ،        رلنئ م ر س     . 

  و   شه   ل رع هذه رلآل  م و  ملح:

لل  ك  و  رتت ن ئ    • رل   مق وه  ر س ن  ،  رل ث ئق  ر ست  رم  آل   رلندص راعر ي: م    ي    دص 

 للش  ط رل زو  لل ص ل على رال و .

ح ل   • إض      و ل و م  اج    ر س ن  ،  و   وق  ل  شلص    إ  را  م    ي    رلشلص  :  ر ق  ل   آل   

 ح ل  ،  تق    و ى رت دق    للل و . 

 آل   رلندص ر   رني: م    ي   ز   ة ر س ن   تح ونزل     وم خ ع ل ، لل دقق و  ح ل    ظ    . •

 

 أهمية آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

 تس ه  آل   رل  ك  و  رت دق ق ر س ن   للل و  تح تدق ق ر ه ر  رل  ل  : 

 ض  خ  ص ل رال و  إلى رلنئ م ر س       شمل ع عل  و ض عح. •

 و   إت اة رت خ رم رال و     رلاح   ل  ي  . •

 تدسوخ   عة رال و  ر ق و .  •

 

 تأكيد 

تل ب آل   رل  ك  و  رت دق ق ر س ن   للل و  ع ً ر وهً   تح ض  خ  ص ل رال و  إلى رلنئ م ر س       شمل  

رل ب ع م   ق   ت      على  ر س ن    رل     را  ص  ذلك  ص ص    تح  م رعى  ع عل  و ض عح.    ب  خ 

 رت دق ق ر س ن  م  لهذر رل ب ع.

 


