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 :قدمةم :ولا أ

 تنظم علاقتها بجميع الأطراف من السياسات والإجراءات التي (ارتق)تضع الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الخرج 
مة العمل والعقود المصدر وتشكل أنظ ،مستفيدين ومن داعمين ومتطوعين وخلافه بما يكفل حقوق الجمعية وكافة هذه الأطراف

سؤولية وطريقة تسوية الخلافات د المالأساسي في تحديد حقوق وواجبات المتعاقدين وطريقة أدائها وتبعات التقصير في الأداء، وحدو 
 الجمعية التي قد تنشأ من جراء تنفيذ هذه العقود والخدمات بشكل يكفل حماية الأطراف ذات العلاقة مع
هذه العلاقة مع مراجعتها باستمرار  وتركز الجمعية على صيغة العلاقات مع المستفيدين وتضع لها أولوية من خلال وضع آلية لتنظيم

 وتعميمها بما يكفل حقوق المستفيد. والتعديل عليها
 

 من هو المستفيد؟ :ثانياا 
 لتالي:( من خلال اهو كل من يستفيد من الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الخرج )ارتق

 معية خلال العام.الطلاب والطالبات الملتحقون بحلقات الجمعية من مختلف الأعمار، والملتحقون من خارج الج 
  الجمعية من معلمين ومشرفين وإداريين بجميع المستويات.منسوبو 
  الخير وتعليم كتاب الله.فيالمانحون الباذلون لجميع أنواع المنح المالية أو العينية ويرغبون بالمساهمة بأموالهم  
 ه بما يعود عليهم بالأجر ا يرغبون بالمتطوعون في الجمعية من خلال إيجاد فرص لستثمار طاقاتهم وجهودهم من خلال التطوع فيم

 وعلى مجتمعهم بالنفع والفائدة
 
 الهدف العام: :لثاا ثا

م ومتابعة متطلباتهم ومقترحاتهم والعمل تقديم خدمة متميزة للمستفيدين من كافة الشرائح بإتقان وسرعة وجودة عالية لإنجاز معاملاته
، والوصول إليهم بأسهل الطرق دون إلى تحقيق الأهداف على مواصلة التطوير والتحسين التي تتم بالتعاون مع كافة الجهات للوصول

 الحاجة إلى طلب المستفيد.
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 :الأهداف التفصيلية :رابعاا 
  لهم على كافة الخدماتتقدير حاجة المستفيد وكافة الفئات المستفيدة في الجمعية من خلال تسهيل الإجراءات وحصو 

 المطلوبة دون عناء ومشقة.
 اليب اللكترونية في خدمة المستفيد.تقديم الخدمات المتكاملة بأحدث الأس 
 من خلال عدة قنوات خدمة  تقديم المعلومات والإجابات بشكل ملائم بما يتناسب مع تساؤلت المستفيدين واستفساراتهم

 للمستفيد من موقعه حفاظاا لوقته وتقديرا لظروفه وسرعة انجاز خدمته.
  مر لإجراء تقديم خدمة وأداء مقدم جودة الخدمة المقدمة والتحسين المستالتركيز على عملية قياس رضا المستفيد كوسيلة لرفع

 الخدمة.
  لخدمة للمستفيد وذلك عن طريق ما يلي:ازيادة ثقة وانتماء المستفيدين بالجمعية من خلال تبني أفضل المعايير والممارسات في تقديم 

o معية.تصحيح المفاهيم السائدة لدى المستفيد عن الخدمات المقدمة في الج 
o .تكوين انطباعات وقناعات ايجابية جديدة نحو الجمعية وما تقدم من خدمات 
o الخدمة حق من حقوق المستفيد  نشر ثقافة تقييم الخدمة لدى المستفيد والتشجيع على ذلك والتأكد على أن تقييم جودة

 حيث أنها أداة للتقويم والتطوير ل للعقاب والتشهير.
o الخارجي. ابتكار مفاهيم وتقنيات   جميع الأقسام التي تقدم خدماتها للمستفيدين الداخلي أونشر ثقافة جودة الخدمة بين

ات تقديم خدمات ذات جودة إدارية للارتقاء بمستوى ونوعية الخدمات المقدمة للمستفيد ومحاولة القضاء على معوق
 مس أراء المستفيدين.من خلال تل عالية وذلك من خلال التطوير والتحسين المستمر للخدمات المقدمة للمستفيد

 
 القنوات المستخدمة للتواصل مع المستفيدين :خامساا 

 .الخطابات 
 .خدمة التطوع 
 التصالت الهاتفية. 
 طلبات تقديم الخدمة. 
 الموقع اللكتروني للجمعية. 
 .وسائل التواصل الجتماعي 
 .المقابلة في مقر الجمعية والأقسام التابعة له 
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 مختلف المستويات لإنهاء معاملاته بالشكل التالي: التعامل مع المستفيد على
  (رابط التقدم لوظيفة) -( لتطوعرابط ا) -( رابط تسجيل في حلقة) تزويد المستفيد برابط تعبئة البيانات في الذي يرغب به. 
 .يقوم المستفيد بتعبئة الطلب الذي يرغب به 
  المرفق أدناه. على نحو الجدول (دى الرجال أو النساءيأخذ الطلب مجراه في المعاملات المعتادة )سواء ل 
  ارات وإعطائه الوقت الكافي.استقبال المستفيد بلباقة واحترام حال دخوله لمكتب الجمعية والإجابة على جميع الستفس 
   اح حلقة، وعلى الموظف أو تطوع أو افتت مستفيد كافة المعلومات المطلوبة حال تقديمه للعمل بالجمعية بأجرللتقديم الالتأكد من

 مطابقة البيانات والتأكد من صلاحيتها وقت التقديم.
  ته وإيضاح الجوانب التنظيمية.في حالة عدم وضوح الإجراءات للمستفيد فعلى الموظف إحالته للمسؤول للإجابة على تساؤل 
 شرة عن صحة المعلومات.ولية مباالتأكد على صحة البيانات المقدمة من صاحب الطلب والتوقيع عليها وأنه مسؤول مسئ 
  فضه خلال مدة ل تقل عن شهر.ر التوضيح للمستفيد بأن طلبه سيرفع للقسم المختص لدراسة طلبه والرد عليه بشأن قبوله أو 
 ستكمال اجراءات التسجيل مع اكتمال الطلباتا. 
 .تقديم الخدمة اللازمة 

 

 المستفيدينطلبات 

 ةـ /تطوع لما م ةـ /داري إك  عملال م ةـ /معلم ك  العمل م ةـ /طالب ك  التسجيل م المستفيدع نو 

إ
جراءات 

معالجة الطلب
 1 

مباشرة يستقبل طلب الرابط 

 التسجيل
1 

حال استيفاء الشروط يتم  في

 الحصول على موعد مقابلة شخصية
1 

حال استيفاء الشروط يتم  في

 الحصول على موعد مقابلة شخصية
 مباشرة يستقبل طلب التطوعالرابط  1

 السم في قوائم المتطوعينيدرج  2 التقديم في السلم الوظيفيطلب  2 دخول المتحانطلب  2 الطلب للشؤون التعليميةتحويل  2

3 
فيد من قبل مع المستالتواصل 

 موظف القسم المختص
3 

 موعد الختبار والتوجيه فيتحديد 

 حال الجتياز
3 

 موعد الختبار والتوجيه فيتحديد 

 حال الجتياز
3 

طلبات المتطوعين ومنحهم استقبال 

شهادات تطوع حسب فرصهم 

 التطوعية
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