


شعار الجمعية 

تاريخ الإصدار

تنظيم العلاقة مع المستفيدين عنوان اللائحة

التميز المؤسسيإدارة إعداد

الثاني  رقم الإصدار

عبدالله بن حمد الصقعوب/ المدير التنفيذي  مراجعة 

فهد بن عبدالله العجاجي. م / رئيس مجلس الإدارة  اعتماد 
لجمعيةباخاصةملكيةفيهالمدرجةالمعلوماتوجميعالمستندهذاإن

يتصلفيمادميستخأنويجبالمؤسسي،العملتطويرولتنميةالأهلية
لأيهنسخلأياستخدامهيحقلاوكذلكالعلاقة،ذاتالأعمالبأداء
الصلاحيةصاحبمنمسبقةكتابيةبموافقةإلاآخرغرض

السرية والخصوصية



:وبعدأجمعينوصحبهآلهوعلىالأمينرسولهعلىوالسلاموالصلاة،العالمينربللهالحمد
عضوتعريفراءاتإجالقصيمبمنطقةالمؤسسيالعملوتطويرلتنميةالأهليةالجمعيةإدارةمجلسأعضاءأقرتم

/....../.....بتاريخالمنعقدة................رقمبجلستهالإدارةمجلساجتماعفيالجديدالإدارةمجلس
.................../....../.....الموافق................

التوقيع الصفة  الاسم  م
رئيس مجلس الإدارة العجاجيبن عبدالله محمد فهد.م 1

مجلس الإدارةنائب بن باني جريد الحربيعبدالعزيز.د 2
المشرف المالي خالد بن محمد إبراهيم القرعاوي. أ 3

عضو مجلس الإدارة السليمحمدبن حمد عبدالعزيز.أ 4
عضو مجلس الإدارة أحمد بن صالح عبدالله التويجري. د 5
عضو مجلس الإدارة الرثيعبن صالح محمد عبدالله.د 6
عضو مجلس الإدارة العييديمحمد بن صالح سليمان . د 7
عضو مجلس الإدارة نعبدالعزيز بن عبدالله إبراهيم الطويا. أ 8
عضو مجلس الإدارة محمد بن صالح عبدالله العبودي. أ 9



المقدمة•
النطاق•
الهدف العام•
الأهداف التفصيلية•
أدوات التواصل مع المستفيدين •
المستفيدون من الجمعية •
التعامل مع المستفيدين •



بجميععلاقتهاتنظملتياوالإجراءاتالسياساتالقصيمبمنطقةالمؤسسيالعملوتطويرلتنميةالأهليةالجمعيةتضع
أنظمةوتشكلف،الأطراهذهوكافةالجمعيةحقوقيكفلبماوخلافه،ومتطوعينوداعمينمستفيدينمنالأطراف

الأداء،فيلتقصيراوتبعاتأدائهاوطريقةالمتعاقدينوواجباتحقوقتحديدفيالأساسيالمصدروالعقودالعمل
حمايةيكفلبشكلوالخدماتالعقودهذهتنفيذجراءمنتنشأقدالتيالخلافاتتسويةوطريقةالمسؤوليةوحدود

فيها،والعاملينالمستفيدةالجهاتمعالعلاقاتصيغةعلىالجمعيةتركزكما.الجمعيةمعالعلاقةذاتالأطراف
يكفلبماوتعميمهايهاعلوالتعديلباستمرارمراجعتهامعالعلاقةهذهلتنظيمآليةوضعخلالمنأولويةلهاوتضع
.متميزبشكلوالمشاريعالبرامجتقديم

مقدمة

سواءً كانوا ( تطوير)سي تطبق هذه السياسة على جميع من يعمل لصالح الجمعية الأهلية لتنمية وتطوير العمل المؤس
.صبهم في الجمعيةأعضاء مجلس إدارة أو المدير التنفيذي أو العاملين أو متطوعين أو مستشارين بغض النظر عن منا

النطاق

ومتابعةمعاملاتهمنجازلإعاليةوجودةوسرعةبإتقانوالبرامجالمشاريعكافةمنالمستفيدةللفئةمتميزةخدمةتقديم
تحقيقإلىللوصولالجهاتةكافمعبالتعاونتتمالتيوالتحسينالتطويرمواصلةعلىوالعملومقترحاتهممتطلباتهم

.الطرقبأسهلإليهموالوصولالأهداف،

الهدف 
العام

وحصولهمجراءاتالإتسهيلخلالمنالجمعيةمنالمستفيدةالفئاتوكافةالمستفيدةالجهاتحاجةتقدير•
.المطلوبةالخدماتكافةعلى

.والمشاريعالبرامجطرحفيالإلكترونيةالأساليببأحدثالمتكاملةالخدماتتقديم•
عدةخلالمنتهمواستفساراالمشاركينتساؤلاتمعيتناسببماملائمبشكلوالإجاباتالمعلوماتتقديم•

.قنوات
.خدمتهزإنجافيوسرعةوقتهعلىحفاظاً موقعهمنوالمشاريعالبرامجعلىالتقديمخدمةتقديم•
.المستمروالتحسينمةالمقدوالمشاريعالبرامججودةلرفعكوسيلةالمستفيدينرضاقياسعمليةعلىالتركيز•
والمشاريعالبرامجتقديمفيوالممارساتالمعاييرأفضلتبنيخلالمنالجمعيةمنالمستفيدينوانتماءثقةزيادة•

:يليماطريقعنوذلك
.الجمعيةفيوالمشاريعالبرامجعنالمستفيدلدىالسائدةالمفاهيمتصحيح)1
.ومشاريعبرامجمنتقدمهوماالجمعيةنحوجديدةإيجابيةوقناعاتانطباعاتتكوين)2
المشروعجودةتقييمنأعلىوالتأكدذلكعلىوالتشجيعالمشاركينلدىوالبرامجالمشاريعتقييمثقافةنشر)3

.والتطويرللتقويمأداةأنهاحيثالمستفيدحقوقمنحق
.الخارجيأوالداخلينللمستفيديخدماتهاتقدمالتيالإداراتجميعبينوالبرامجالمشاريعجودةثقافةنشر)4
القضاءومحاولةستفيدللمالمقدمةوالبرامجالمشاريعونوعيةبمستوىللارتقاءإداريةوتقنياتمفاهيمابتكار)5

دماتللخالمستمروالتحسينالتطويرخلالمنوذلكعاليةجودةذاتخدماتتقديممعوقاتعلى
.المستفيدينأراءتلمسخلالمنللمستفيدالمقدمة

الأهداف 
ليةالتفصي



القنوات المستخدمة للتواصل مع المستفيدين
.المقابلة)1
.الاتصالات الهاتفية)2
.وسائل التواصل الاجتماعي)3
.الخطابات)4
.البريد الإلكتروني)5
.خدمة التطوع)6
.الموقع الإلكتروني للجمعية)7

أدوات 
التواصل مع

ينالمستفيد

.اللائحة الأساسية للجمعية)1
.لائحة المهام والصلاحيات والوصف الوظيفي)2
.سياسة التواصل مع المستفيدين)3

الأدوات 
ر المتاحة لمدي
ع إدارة المشاري
للتواصل مع

نالمستفيدي

.القصيممنطقةفيالأهليةالجمعيات▪
.القصيممنطقةفيالأهليةالجمعياتفيالعاملين▪
.الأهليةالجمعياتخدمةفيالمتطوعون▪

دون المستفي
ة من الجمعي

:التاليبالشكلمعاملاتهملإنهاءالمستوياتمختلفعلىالمستفيدمعالتعامليتم
.الكافيوقتالالمراجعوإعطاءالاستفساراتجميععلىوالإجابةواحترامبلباقةالمستفيداستقبال)1
.المطلوبةالمعلوماتكافةالمراجعتقديممنالتأكد)2
للإجابةالبرنامجوأالاستشارةنطاقلمسؤولإحالتهالموظففعلىللمستفيدالإجراءاتوضوحعدمحالةفي)3

.التنظيميةالجوانبوإيضاحتساؤلاتهعلى
.اللازمةالخدمةتقديم)4

ع التعامل م
دين المستفي
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