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 تمهيد.

تها اتضع جمعية العناية بالمساجد في عنيزة السياسات والإجراءات التي تنظم علاق

بما يكفل حقوق الجمعية  وخلافة؛بجميع الأطراف من مستفيدين وداعمين ومتطوعين 

وكافة هذه الأطراف وتشكل أنظمة العمل والعقود المصدر الأساسي في تحديد حقوق 

  ةالمسؤولي وحدودفي الأداء؛   وتبعات التقصيروواجبات المتعاقدين وطريقة أدائها 

من جراء تنفيذ هذه العقود والخدمات بشكل يكفل  تنشأوطريقة تسوية الخلافات التي قد  

الجمعية.حماية الأطراف ذات العلاقة مع   

وتركز الجمعية على صيغة العلاقات مع المستفيدين؛ وتضع لها أولوية من خلال  

بما   وتعميمهاوالتعديل عليها  باستمراروضع آلية لتنظيم هذه العلاقة مع مراجعتها  

حقوق المستفيد.  ليكف  

0الهدف العام  

  زللإنجاوسرعة وجودة عالية  بإتقانمن كافة الشرائح  للمستفيدينتقديم خدمة متميزة 

معاملتهم ومتابعة متطلباتهم ومقترحاتهم والعمل على مواصلة التطوير والتحسين التي  

بأسهل    إليهم‘والوصول  لأهدافاتحقيق مع كافة الجهات للوصول الى  بالتعاونتتم  

. الطرق دون الحاجة الى طلب المستفيد  

0الأهداف التفصيلية  

تقدير حاجة المستفيد وكافة الفئات المستفيدة في الجمعية من خلال تسهيل   0

.ومشقة ءعلى كافة الخدمات المطلوبة دون عنا الإجراءات وحصولهم  

. في خدمة المستفيد ة الإلكترونيالأساليب  بأحدثتقديم الخدمات المتكاملة  0  

المستفيدين  مع تساؤلات  ببما يتناستقديم المعلومات والاجابات بشكل ملائم  0

. ت من خلال عدة قنوا مواستفساراته  

.وسرعة انجاز خدمته لظروفه ا  لوقته وتقدير ظا  تقديم خدمة للمستفيد من موقعة حفا 0  

التركيز على عملية قياس رضى المستفيد كوسيلة لرفع جودة الخدمة المقدمة  0

. جراء تقديم خدمة وأداء مقدم الخدمةلأ  والتحسين المستمر  



  

 

ير والممارسات يالمعا أفضلمن خلال تبني  بالجمعية المستفيدين اءوانتمة زيادة ثق0

. عن وذلك لمستفيدلفي تقديم الخدمة   

:يما يلطريق   

ة.تصحيح المفاهيم السائدة لدى المستفيد عن الخدمات المقدمة في الجمعي -  

.تقدم من خدمات تكوين انطباعات وقناعات إيجابية جديدة نحو الجمعية وما  -   

يم جودة  يعلى ان تق والتأكديم الخدمة لدى المستفيد والتشجيع على ذلك ينشر ثقافة تق - 

. للعقاب والتشهير والتطوير لا  التقويمالمستفيد حيث انها أداة  الخدمة حق من حقوق   

نشر ثقافة جودة الخدمة بين جميع الأقسام التي تقدم خدماتها للمستفيدين الداخلي او   -

 الخارجي. 

د  بمستوى ونوعية الخدمات المقدمة للمستفي للارتقاءابتكار مفاهيم وتقنيات إدارية  -

التطوير ومحاولة القضاء على معوقات تقديم خدمات ذات جودة عالية وذلك من خلال 

.للخدمات المقدمة للمستفيد من خلال تلمس اراء المستفيدين المستمر والتحسين   

0آلية التأكد من استحقاق المستفيد   
بحيث   ان جمعية العناية بالمساجد تحرص على التأكد من استحقاق المستفيد   

بهذه الخدمة التي تقدمها الجمعية حيث ان  أحقلا يتسبب ذلك في منع مستفيد آخر هو 

صيانة(  –ترميم –)بناءتستهدف المساجد ة الجمعي  

 :الخدمات التي تقدمها الجمعية وتحتاج الى التأكد من استحقاق المستفيد كالتالي

.اولا : الخدمات المقدمة للمستفيد  . 

0ق آلية التحق   
تقوم الجمعية بنشر اعمالها والخدمات المقدمة للمستفيد من خلال حسابها الرسمي -1

.للجمعية يالإلكترونوعبر الموقع منصة اكس في   

 



  

 

 

.للاستفادة من الخدمات المقدمة من الجمعية  -2 

تكون لجنة من قسم الصيانة بمعاينة المسجد والوقف على كل ما يحتاج من اعمال  -3 

.يتم عمل تقرير شامل عن المسجد واكمال اللازم  -4 

 القنوات المستخدمة للتواصل مع المستفيدين: 
.المقابلة-1  

ية.الاتصالات الهاتف-2  

.الاجتماعيوسائل التواصل -3  

. الخطابات-4  

.خدمات طلب المساعدة-5  

. عخدمة التطو -6  

  .للجمعية الموقع الإلكتروني  -7

. مناديب المكاتب الفرعية -8  

المتاحة لموظف علاقات المستفيدين للتواصل مع المستفيدين:   الأدوات   
.اللائحة الأساسية للجمعية0  

الاجتماعي.دليل خدمات البحث  0  

. دليل سياسة الدعم للمستفيدين 0  

. طلب دعم مستفيد 0  

- : شكل التالي ال ب معاملاته  ويتم التعامل مع المستفيد على مختلف المستويات لأنهاء      
 المراجع وأعطاء الاستفساراتعلى جميع والإجابة  واحتراملباقة المستفيد ب استقبال-

 الوقت الكافي  

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

من صلاحيتها ووقت التقديم.  والتأكد  

البحث   للمسؤولإجراءات للمستفيد فعلى الموظف احالته افي حالة عدم وضوح 

. وايضاح الجوانب التنظيمية  تساؤلاتهالاجتماعي للإجابة على   



  

 

التأكد على صحة البيانات المقدمة من طالب الدعم والتوقيع عليها وانه مسؤول  -

. مسؤولية مباشرة عن صحة المعلومات  

  ولهقبالتوضيح للمستفيد بأن طلبة سيرفع للجنة البحث لدراسة طلبة والرد عليه بشأن 

   . خلال مدة لا تقل عن أسبوعينة او رفض

 – .استكمال إجراءات التسجيل مع اكتمال الطلبات

.هاللازمالخدمة تقديم  - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


