
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ين سياسة تنظيم العلاقة مع المستفيد

 وتقديم الخدمات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  تمهيد

 مستفيدين من الأطراف بجميع علاقتها تنظم التي والإجراءات السياسات بلقرن  بمحافظة تحفيظ القرآن الكريم جمعية تضع

 ساسيالأ المصدر والعقود العمل أنظمة وتشكل الأطراف. هذه وكافة الجمعية حقوق يكفل بما وخلافه، ومتطوعين وداعمين

 الخلافات ويةتس وطريقة المسؤولية وحدود الأداء، في التقصير وتبعات أدائها وطريقة المتعاقدين وواجبات حقوق تحديد في

الجمعية. مع العلاقة ذات الأطراف حماية يكفل بشكل والخدمات العقود هذه تنفيذ جراء من تنشأ قد التي   

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

.المستفيد حقوق يكفل بما وتعميمها عليها والتعديل باستمرار  

 من هو المستفيد 

التالي:من خلال  ببلقرنهو كل من يستفيد من الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم   

من خلال الحلقات والمجمعات القرآنية والدور النسائية  وتجويداً،تلاوة وحفظاً  كتاب الله تعالى تعلم م ●  

الأعمار.من شتى ويشكلون جميع فئات المجتمع   

رجال اعمال(–شركات  -مؤسسات مانحة–)أفراد  *المتبرعين بالأموال لبرامج الجمعية التعليمية  

  المشرفين (–المتطوعين  –المعلمين والمعلمات  –)الموظفين بالإدارة  *العاملين والمتطوعين بالجمعية .

العام الهدف   

 ومقترحاتهم اتهممتطلب ومتابعة معاملاتهم لإنجاز عالية وجودة وسرعة بإتقان الشرائح كافة من للمستفيدين متميزة خدمة تقديم

 إليهم وصولوال الأهداف، تحقيق إلى للوصول الجهات كافة مع بالتعاون تتم التي والتحسين التطوير مواصلة على والعمل

المستفيد. طلب إلى الحاجة دون الطرق بأسهل  

التفصيلية الأهداف   

 الخدمات ةكاف على وحصولهم الإجراءات تسهيل خلال من الجمعية في المستفيدة الفئات وكافة المستفيد حاجة قديرت ●

ومشقة. عناء دون المطلوبة  

.المستفيد خدمة في الالكترونية الأساليب بأحدث المتكاملة الخدمات قديمت ●  

.نواتق عدة خلال من واستفساراتهم المستفيدين تساؤلات مع يتناسب بما ملائم بشكل والإجابات المعلومات قديمت ●  

 

 



 

 

 

 

:يلي ما طريق عن وذلك للمستفيد الخدمة تقديم في الممارسات   

.الجمعية في المقدمة الخدمات عن المستفيد لدى السائدة المفاهيم صحيحت -1  

.خدمات من تقدم وما الجمعية نحو جديدة ايجابية وقناعات انطباعات كوينت -2  

 حيث المستفيد قوقح من حق الخدمة جودة تقييم أن على ديوالتأك ذلك على والتشجيع المستفيد لدى الخدمة تقييم ثقافة شرن -3

.والتشهير للعقاب لا والتطوير للتقويم أداة أنها   

.الخارجي أو الداخلي للمستفيدين خدماتها تقدم التي الأقسام جميع بين الخدمة جودة ثقافة شرن -4  

 تقديم عوقاتم على القضاء ومحاولة للمستفيد المقدمة الخدمات ونوعية بمستوى للارتقاء إدارية وتقنيات مفاهيم بتكارا -4

 أراء تلمس خلال من للمستفيد المقدمة للخدمات المستمر والتحسين التطوير خلال من وذلك عالية جودة ذات خدمات

.المستفيدين   

المستفيدين مع للتواصل المستخدمة القنوات   

إلكترونية(. )روابطقنوات استقبال الملاحظات والطلبات  ●  

الاجتماعي(.قنوات التواصل  –استقبال عبر برنامج الوتساب  –مباشر  )اتصالأرقام خدمة العملاء  ●  

بالجمعية.البريد الإلكتروني الخاص  ●  

بالجمعية.الأرقام الهاتفية الخاصة  ●  

التواصل أو الحضور المباشر لموقع الجمعية. ●  

للجمعية.الموقع الإلكتروني  ●  

النسائية.المسؤولون في الميدان من مشرفي الحلقات والدور  ●  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

التالي بالشكل معاملاته لإنهاء المستويات مختلف على المستفيد مع التعامل ويتم  

ديم على وظيفة ( ،) رابط التقجيل في حلقة (، ) رابط التطوع (تزويد المستفيد بالرابط الذي يرغب به ) رابط تس -1

.وغيرها من الروابط   

المستفيد بتعبئة الطلب الذي يرغب به . يقوم -2  

يأخذ الطلب مجراه في المعاملات المعتادة ) سواء لدى الرجال أو النساء ( كالتالي : -3  

 

 طلبات المستفيدين

يدنوع المستف م التسجيل ) دارس ( م العمل ) معلم ( م العمل ) إداري ( م العمل ) متطوع (  

 قبليست مباشرة الرابط
التطوع طلب  

1 

 استيفاء حال في
 لالحصو يتم الشروط
 مقابلة موعد على

 شخصية

1 

في حال استيفاء 
ل الشروط يتم الحصو
على موعد مقابلة 

 شخصية

1 
قبل الرابط مباشرة يست
 طلب التسجيل

1 

ب
طل

 ال
جة

عال
 م

ت
ءا

را
ج
 إ

م يدرج الاسم في قوائ
 المتطوعين

2 
سلم طلب التقديم في ال

 الوظيفي
 2 طلب دخول الامتحان 2

 تحويل الطلب لأقرب
 حلقة أو دار نسائية

2 

استقبال طلبات 
المتطوعين ومنحهم 
شهادات تطوع حسب 

 فرصهم التطوعية

3 
 الامتحان موعد تحديد

 حال في والتوجيه
 الاجتياز

3 
 تحديد موعد الامتحان
والتوجيه في حال 

 الاجتياز
يدالتواصل مع المستف 3  3 

 

في جو  حال وجود شكوي يتم التواصل مع مقدم الشكوى لشرح الأمر أو الحصول على مزيد من الاستيضاح في -4

ب يتم من السرية والخصوصية والاحترام ، وبعد الانتهاء لاحقاً من الوقوف على ملابسات الأمر واتخاذ القرار المناس

  خر .جراء الذي اتخذ حفاظاً على خصوصية الطرف اآبيان الاإبلاغه بانتهاء الملاحظة واتخاذ الإجراء المناسب دون 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 نموذج اعتماد 
 ) مجلس الإدارة (

 

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله ، وبعد:

 واعتمادها والعمل بموجبها ونشرها على الموقع الإلكتروني للجمعية وفق الصيغة المرفقة بالاعتماد.

 

 



 

 2025لعام لمجلس الإدارة  الاولمحضر الاجتماع     
 

 

 بسم الله الرحمن الرحيم

افق هـ1446 /  10  /  8    التاريخ حدال  :اليوم     م2025/ 4   /   6 : المو

 م2025للعاملمجلس الإدارة  ولالامحضر الاجتماع 

 .الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله
ية، وقد بدأ قر اجممعك بموذل ،جمعية تحفيظ القرآن الكريم بمحافظة بلقرنفي لمجلس الإدارة  الخامس؛ ففي اليوم الموضح أعلاه عُقِدَ الاجتماع

 :الأعضاء الآتية أسماؤهموحضره  (مساء06:30)الساعة وانتهى  مساء (04:00)   الساعةالاجتماع تمام 
 .رئيسا                                القرني خصيف بن عبدالرحمن / د -1
 .نائبا  للرئيس                                       الحارثي عائض بن علي  -2
 .عضوا                                          القرني طالع ناصر محمد  -3
      .عضوا                   القرني                    عبدالخالق بن محمد  -4
 .عضوا                                             القرني علي بن عثمان  -5
 .عضوا              القرني                      عون بن علي بن محمد  -6
 .عضوا                                          سعيد عبد الله ال فاضل  -7

وذلك وفق ، المدرجة على جدول أعمال الاجتماعوناقش الأعضاء الحاضرون الموضوعات ولم يعتذر أحدا عن الحضور، 
 :التفصيل الآتي

 . م2025و  عرض التقرير المالي للربع ال : الموضوع     :أولاا 

  :والنظر في المصروفات والإيرادات ،تقريرالتم عرض   -المناقشة 

 تم ارفاق مرفقات( اعتماد التقرير  بإجماع أعضاء المجلس. تم: القرار( 

 ::ثانياا 
  تحديث اللوائح والسياسات وإصافة اللوائح الجديدة.  : الموضوع 

 :تم استعراض اللوائح ومناقشتها.- المناقشة . 

 كافة السياسات التالية: )سياسة تعارض المصالح، تنظيم العلاقة مع المستفيدين  وتحديث تم اعتماد : القرار

 -ذي لائحة المدير التنفي -لائحة الموارد البشرية  –سياسة آليات الرقابة  -نظام الرقابة الداخلي  -وتقديم الخدمات 

الفات سياسة الإبلاغ عن المخ -رعات سياسة جمع التب -سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها -لائحة إدارة المتطوعين 

 لائحة –سياسة تقييم المخاطر الكامنة والمتأصلة  -سياسة خصوصية البيانات  –وحماية مقدمي البلاغات 

دليل  -إجراءات التعامل مع المقبوضات  –سياسة الصرف على البرامج والأنشطة  -سياسة الاستثمار  -المشتريات 

 -دليل السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية  –الأموال وتمويل الإرهاب  مؤشرات وإجراءات عمليات غسيل

يل الدل -لائحة عمل أعضاء مجلس الإدارة  -اللائحة المالية سياسة مصفوفة الصلاحيات  –منهجية دليل المخاطر 

اق الأخلاق الميث -موال الدليل التنظيمي في مكافحة غسيل الأ  -مهام المشرف المالي –التعريفي لعضو مجلس الإدارة 

  –للعاملين 



 

 

 

 

 

  سياسة الوقاية من غسيل الأموال وجرائم الإرهاب  –سياسة ومؤشرات الاشتباه بغسيل الأموال وجرائم الإرهاب- 

 –سجل المخاطر سياسة تنمية الموارد المالية  –لائحة الشراكات المجتمعية  -دليل قبول أعضاء الجمعية العمومية 

 -دليل الأمن والسلامة  –قياس رأي ذوي الصلاحية منهجية  -سياسة التظلم  -مهام وصلاحيات مجلس الإدارة 

لائحة وخطة المتابعة  -سجل الشكاوى  –لائحة الحوكمة  –سياسة التعامل مع الشركاء والمنفذين والموردين 

ع آخر سياسة توجيه مبلغ التبرع لمشرو –سياسة قواعد السلوك( .دارسة سياسة استرداد المبلغ للمتبرع  -والتقييم 

 ..تتبع النقد من المتبرع للمستفيد –اء الاصول سياسة شر  –

 

 :ثالثا
  عرض نتائج تقييم قياس الرضا.   : الموضوع 

 :تم المناقشة.- المناقشة  . 

 التوصية بأخذ التقييمات بعين الاعتبار وتحليلها واصلاح الملاحظات في العام المقبل. : القرار 

 

 

 

 :رابعا
  عرض تقرير تقييم المخاطر.   : الموضوع 

 :تم المناقشة.- المناقشة  . 

 التوصية بأخذ التقييمات في التقرير بعين الاعتبار والعمل على ذلك. : القرار 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 


