
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 للتعليمجمعية البيان الخيرية بالمستفيدين مع سياسة تنظيم العلاقة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 :مقدمة

بما يكفل  ة والمستفيدين من خدماتها، وذلكهذه السياسة بتنظيم العلاقة بين الجمعي تعنى 

د هي التي تشكل أساس ومصدر الحقوق لكلا الأطراف، كما أن الاتفاقيات والعقو

جاهدة على  الجمعيةتفيدين، كما تسعى الحقوق والواجبات في التعامل بين الجمعية والمس

 .قوققصير فيها بما يكفل حماية الحتحديث وتجديد الحقوق وطريقة أدائها ومعالجة الت

 :النطاق 

 ية معلعاملين ومن لهم علاقات تعاقدتحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة ا 

 للأنظمة.  لك من تصدر لهم سياسات خاصة وفقاًويستثنى من ذوجميع المستفيدين، الجمعية 

 :التواصل مع المستفيدين  قنوات

 المقابلة.  .1

 .طبات المراسلاتالمخا .2

 .الاتصال الهاتفي  .3

 .الفاكس .4

 .البريد الإلكتروني-الموقع  .5

 خدمة التطوع.  .6

 :أدوات التواصل مع المستفيدين

 .اللائحة الأساسية .1

 .سياسة التعامل مع الشركاء المنفذين والأطراف .2

 سياسة إدارة التطوع. .3

 المساعدات.  سياسة صرف .4



 

 

 نموذج طلب خدمة.  .5

 :التعامل مع المستفيدين 

قديم الضيافة حسب المستطاع، حسن الاستقبال للمستفيد بالأخلاق الرفيعة وت .1

ليمة ة والرد علها بمعلومة دقيقة سواستقبال استفساره مع توفير الإجابة المناسب

 صحيحة. 

ير واشتراطات بمعاي حبها صا مع تزويد ملة يجب استلامها كاملةحال استقبال معا .2

 الطلبات للتأكد من اكتمالها. 

 لمكتب الجمعية. تفيدالمس المعلومات قبل مغادرةو التأكد من اكتمال جميع البيانات .3

نه وقيع المستفيد على صحتها وأالتأكيد على صحة البيانات والمعلومات وأخذ ت .4

 مسؤول مسؤولية مباشرة عنها. 

وافاته صة للدراسة وسيتم مة المختالتوضيح للمستفيد بأن الطلب يعرض على اللجن  .5

 عه.بالجديد على الوسيلة المتفق عليها للتواصل م

 .الطلب تمالاك تاريخ من عمل يوم( ٥١تحدد المدة للرد على الطلب بمدة لا تتجاوز )  .6

 تعويض المستفيدين: 

 تالية:يستحق المستفيد تعوضياً عن الضرر في الحالات ال

 اع الضرر الذي لحق بالمستفيد.إذا ثبت أن الجمعية هي من تسبب في الخلل وإيق .1

 ، موضحاًتابعة مؤر  ومعتمد من أعضاههاية بمحضر من لجنة التحقيق والمإقرار الجمع  .2

 به هذا الضرر وحجمه والأسباب التي أدت إليه. 

 عات.طات المعنية بتسوية المنازصدور حكم قضائي أو حكم نهائي من الجهات والسل .3

 تعويض بما يضمن الحقوق. التفاوض مع المستفيد المتضرر لحل الخلاف وال  .4

 

 



 

 

  سويتها:الشكوى والخلافات من المستفيدين وتاستقبال  

س وسرعة في الموقع الإلكتروني والفاك تسهيل عملية تبليغ الشكوى عبر الرابط المباشر .1

 معالجتها عن طريق لجنة المتابعة. 

ين ستفسارات فيما خص  التواصل بتقديم الدعم الفني لحل الإشكالات واستقبال الا .2

 الجمعية والمستفيد.

العلاقة  دياً فيما يضمن صفاء واستمرارثيث لحل الخلافات و الإشكالات والسعي الح  .3

 بين الجمعية والمستفيد. 

 :يتهاالمستفيدين وضمان استمرار بناء العلاقة مع

 .نالمحافظة على حقوق الملكية الفكرية للمستفيدي .1

 هم بما يضمن الحفاظ على سريةالمحافظة على خصوصية المستفيدين وحفظ بيانات  .2

 علومات والمستندات. الم

 تأدية مالهم من حقوق وواجبات عند استحقاقها.  .3

 السلوك. أخلاقيات المهنة ومة لميثاق التقييد والالتزام بالمعايير والسياسات المنظ .4

 :تزويد وتمكين المستفيد بالمعلومات الواجبة له 

ال بحسب مجالات الجمعية لاستقتحديد ضابط اتصال مع المستفيدين حسب فئاتهم و .1

 الاستفسارات والرد عليها.

الطلبات ستقبال الاستفسارات وتزويدهم بتوفير وتعزيز قنوات التواصل مع المستفيدين لا .2

 والمعلومات. 

لتعديل عليها عبر الوسائل عمل التحديثات اللازمة على اي معلومات طراً ا .3

 الجمعية. في المعتمدة

 



 

 

 :قياس رضا المستفيدين

 كل دوري.شبرفع استبانه قياس الرضا  .1

 .المسح الميداني .2

 .الزيارات الإشرافية على المكاتب  .3

 .المقابلات  .4

 لى رابط الشكاوى والاستفسارات.ع المتابعة المستمرة من الإدارة العليا .5

 .التواصلالإشراف من الإدارة العليا على ضابط الاتصال و .6

 :المسؤوليات 

ت إدارة  الذين يعملون تحع العاملينتطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جمي 

ام بها والتوقيع عملهم وعلى هذه السياسة والإلموإشراف الجمعية الاطلاع على الأنظمة المتعلقة ب

فية وعلى اء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيعليها، والالتزام بما ورد فيها من أحكام عند أد

لوظيفة وتزويد في وأخلاقيات االسلوك الوظي إدارة الموارد البشرية نشر الوعي بثقافة ومبادئ

 جميع الإدارات والأقسام بنسخة منها.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

جمعية البيان ب المستفيدينمع سياسة تنظيم العلاقة الإدارة  مجلس إعتماد

 الخيرية للتعليم

 

 في ةمجمعةم امبةان امخةر م ملتعلب سيييةاسيييم تلعةم امع ام ست اممنيييت ة    اعتماد تم

 امموافق هـييييييي51/20/5111 بتار خ امملعق ة امثانةم  بجلنييت  الإدارة سجلس جتماعإ

 م.55/20/0200

 

 رئيس مجلس الإدارة                      المدير التنفيذي لجمعية البيان

 

 دالعزيزـفيصل بن مقرن بن عب     د. سعد عبدالله الزهراني                      

 

 

 

 


