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 -:  تمهيد

  تنظم علاقتها بجميع الأطراف من مستفيدين  
تضع جمعية صون الإسكانية السياسات والإجراءات الت 

ن  ن ومتطوعي  وتشكل أنظمة العمل والعقود  ، بما يكفل حقوق الجمعية وكافة هذه الأطراف وخلافه،وداعمي 

  الاداء 
  تحديد حقوق وواجبات المتعاقدين وطريقة أدائها وتبعات التقصي  فن

وحدود  ، المصدر الأساس  فن

  قد  تنشأ من جراء تنفيذ هذه العقود والخدمات بشكل يكفل 
المسؤولية وطريقة تسوية الخلافات الت 

 حماية الأطراف ذات العلاقة مع الجمعية.  

الجمعية على صيغة العلاقات مع المستفيدين، وتضع لها أولوية من خلال وضع آلية لتنظيم هذه   وتركز 

 العلاقة. مع مراجعتها باستمرار والتعديل عليها وتعميمها بما يكفل حقوق المستفيد. 

 -:  الهدف العام  
لإنجا عالية  وجودة  بإتقان وسرعة  ائح  الشر من كافة  للمستفيدين  ة  ن متمي  خدمة  ومتابعة  تقديم  معاملاتهم  ز 

  تتم بالتعاون مع كافة الجهات للوصول 
ن الت  حاتهم والعمل على مواصلة التطوير والتحسي  متطلباتهم ومقي 

 إل تحقيق الأهداف , والوصول إليهم بأسهل الطرق دون الحاجة إل طلب المستفيد . 

 -:  الأهداف التفصيلية  

  الجمعية من خلال تسهيل الإجراءات وحصولهم تقدير حاجة المستفيد وكافة الفئات   •
المستفيدة فن

 على كافة الخدمات المطلوبة دون عناء ومشقة 

  خدمة المستفيد  •
ونية فن    تقديم الخدمات المتكاملة بأحدث الأساليب الالكي 

واستفساراتهم من  تقديم المعلومات والإجابات بشكل ملائم بما يتناسب مع تساؤلات المستفيدين   •

 خلال عدة قنوا ت 

  تقديم خدمة للمستفيد من موقعه حفاظا لوقته وتقديرا لظروفه وسرعة انجاز خدمته  •

المستمر  • ن  والتحسي  المقدمة  الخدمة  المستفيد كوسيلة لرفع جودة  ن على عملية قياس رضا  كي 
الي 

 لإجراء تقديم خدمة وأداء مقدم الخدمة 
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 -: اصل مع المستفيدينالقنوات المستخدمة للتو   

   المقابلة.   •

 الاتصالات الهاتفية.  •

•  .   وسائل التواصل الاجتماع 

  الخطابات.  •

  للجمعية.  •
ونن  .6 الموقع الالكي 

 

 : الأدوات المتاحة لموظف علاقات المستفيدين للتواصل مع المستفيدين  

 جهاز آيباد •

 لجمعية ل الرسم   موقعال •
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 -: ويتم التعامل مع المستفيد على مختلف المستويات لإنهاء معاملاته بالشكل التالي 

-   .  
ام والإجابة على جميع الاستفسارات وإعطاء المراجع الوقت الكافن  استقبال المستفيد بلباقة واحي 

من  - والتأكد  البيانات  مطابقة  الموظف  وعلى  المطلوبة،  المعلومات  المراجع كافة  تقديم  من  التأكد 

 صلاحيتها وقت التقديم.  

  حالة عدم وضوح الإجراءات للمستفيد فعلى الموظف إحالته لمسئول البحث الاجتماع  للإجابة   -
فن

 على تساؤلاته وإيضاح الجوانب التنظيمية. 

ة عن التأكد على صحة البيا - نات المقدمة من طالب الدعم والتوقيع عليها وأنه مسؤول مسئولية مباسرر

 صحة المعلومات.  

فع للجنة البحث لدراسة طلبه والرد عليه بشأن قبوله أو  رفضه خلال  - التوضيح للمستفيد بأن طلبه سي 

 . ن  مدة لا تقل عن أسبوعي 

 استكمال اجراءات التسجيل مع اكتمال الطلبات.  -

 .7  اللازمة.  تقديم الخدمة -
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 المستفيدخدمة 

 البحث الاجتماع  

  تواصل 
 هاتفن

 عمل تقرير مفصل

 تحديد الاحتياج

 البحث عن داعم

 الصرف

 إدارة الشؤون المالية

 الإغلاقالتسويق للحالة حت  

  متجر 
يل الحالة فن ن تين

 الجمعية

ميم البناء  استكمال البناء الي 

  
 رفع الملف فن

 المنصات الحكومية

 زيارة ميدانية

 الرفع لإدارة المشاري    ع

 إدارة الموارد المالية

 بدء بالتنفيذال

 تقرير الإغلاق

 أثاث 
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 المستفيدخدمة 

  
 تواصل هاتفن

 زيارة ميدانية

 عمل تقرير مفصل

 تحديد الاحتياج

 يجارالإسداد 

عات الرفع لمنصة جود  الرفع للمنصة الوطنية للتير

 تقرير الإغلاق

 والخدمات سداد فواتي  الكهرباء

عات  الرفع للمنصة الوطنية للتير

 التسويق للحالة حت  الإغلاق

  متجر الجمعية
يل الحالة فن ن  تين

  الإغلاقت  التسويق للحالة ح

 تقرير الإغلاق

  متجر الجمعية
يل الحالة فن ن  تين
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 نموذج إقرار للمستفيد

الأستاذ/.........................................................         )المالك أو المستأجر(  دناه: أأقر انا الموقع 

 رقم هوية )............................................(  

. رقم التواصل ).....................................(                                              العنوان )............(   

 على البنود التالية: 

ل. 1/  3)  ن  ( الإفصاح عن ملكية المين

ل والانتقال للسكن المستأجر من الجمعية إذا تطلب ذلك. 2/  5)  ن م المستفيد بإخلاء المين ن  ( يلي 

م المستف2/  3)  ن ميم. ( يلي    أعمال الجهة المنفذة وعدم منعة من القيا م بأعمال الي 
 يد بعدم التد خل فن

 ( السماح للجمعية باستخدام السكراب من المواد التالفة للاستفادة منها؟ 3/ 3) 

 نعم                                       لا                                                  

؟( ظهور ا3/ 4) 
ً
 لمستفيد اعلاميا

 نعم                                       لا 

م الجهة المنفذة ببنود أخرى يطلبها 3/ 5)   ن   عقد التنفيذ ولا يلي 
( عدم الخروج على البنود المتفق عليها فن

 المستفيد غي  البنود 

 المذكورة ادناه: 

وع من قب3/ 6)      حالة التعرض للجهة المنفذة وتأخي  المشر
ل المستفيد والخلال بالبنود يتم إيقاف ( فن

 التنفيذ. 

 انتهى بحمد الله وتوفيقه ونسأل الله العلى  القدير التوفيق والسداد
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 : ننموذج قياس رضا المستفيدي

 

  

 استكمال بناء                                 بناء                               ترميم     

 سداد فواتي  الكهرباء والخدمات                    سداد إيجار       

 

 

 غير مقبولة  جيدة  ممتازة  

    معاملة الموظف المختص بالجمعية

    معاملة الباحث الاجتماع  بالجمعية

    إجراءات الجمعية سهولة 

    جودة الخدمة المقدمة لك 

    سرعة تقديم الخدمة بالجمعية 

 
ا
    رضاك عن الخدمة المقدمة إجمال

 

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

 

  تم الاستفادة منها ؟  -1
 ماه  الخدمة الت 

 مدى رضاك عن التال  :  ما  -2

حات أو شكوى ، نسعد بكتابتك لها هنا  -3  إذا كان لديك أي ملاحظات أو مقي 
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 المراجع:   

  يوم الثلاثاء 
  الاجتماع )الثالث( هذه السياسة فن

اعتمد مجلس إدارة جمعية صون الإسكانية فن

 م10/05/2022موافقهـ ال 1443/ 10/ 09بتاري    خ : 

 

 

   
ون( فن   والعشر

  الاجتماع )الثانن
وتم اعتماد تحديثها من مجلس إدارة جمعية صون الإسكانية فن

 م. 2023/ 11/ 09هـ الموافق 1445/ 04/ 25يوم الخميس بتاري    خ 
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