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 طياطت جىظيم العلاكت مع المظخفيدًً

ت اليظائيت بمحافظت عفيف " أماهت "   في الجمعيت الخيرً
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المملكة العربية السعودية 

 الجمعية الخيرية النسائية بمحافظة عفيف " أمانة "

 710المسجلة في وزارة العمل والتنمية الاجتماعية برقم 

 مجلع إدازة تزئيظ

ت اليظائيت بمحافظت عفيف  " أماهت "  الجمعيت الخيرً

 زطماء بيذ طفس العخيبي 



2 

 

 تمهيد :

 

ت  جمعيت الجضع  الظياطاث والإجساءاث التي  اليظائيت بمحافظت عفيف " أماهت "الخيرً

جىظم علاكتها بجميع الأطساف مً مظخفيدًً وداعمين ومخطىعين وخلافه , بما ًكفل 

حلىق الجمعيت وكافت هره الأطساف . وحشكل أهظمت العمل والعلىد المصدز الأطاس ي في 

داء , وحدود جحدًد حلىق وواجباث المخعاكدًً وطسيلت أدائها وجبعاث الخلصير في الأ 

ظووليت وطسيلت حظىيت الخلافاث التي كد جيش  مً جساء جىفير هره العلىد والخدماث الم

 بشكل ًكفل حماًت الأطساف ذاث العلاكت مع الجمعيت .

 

ت  الجمعيتوجسكص  على صيغت العلاكاث مع  اليظائيت بمحافظت عفيف " أماهت "الخيرً

ره العلاكت . مع مساجعتها المظخفيدًً , وجضع لها أولىيت مً خلال وضع آليت لخىظيم ه

 باطخمساز والخعدًل عليها وحعميمها بما ًكفل حلىق المظخفيد .

 

 الهدف العام :

 

جلدًم خدمت مخميزة للمظخفيدًً مً كافت الشسائح بإجلان وطسعت وجىدة عاليت لإهجاش 

معاملاتهم ومخابعت مخطلباتهم وملترحاتهم والعمل على مىاصلت الخطىيس والخحظين التي 

خم بالخعاون مع كافت الجهاث للىصىل إلى جحليم الأهداف , والىصىل إليهم ب طهل ج

 الطسق دون الحاجت إلى طلب المظخفيد .
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 الأهداف التفصيلية :

جلدًس حاجت المظخفيد وكافت الفئاث المظخفيدة في الجمعيت مً خلال حظهيل  -1

 .ومشلتالإجساءاث وحصىلهم على كافت الخدماث المطلىبت دون عىاء 

 .جلدًم الخدماث المخكاملت ب حدر الأطاليب الالكتروهيت في خدمت المظخفيد  -2

جلدًم المعلىماث والإجاباث بشكل ملائم بما ًدىاطب مع حظاؤلاث المظخفيدًً   -3

 .واطخفظازاتهم مً خلال عدة كىىاث

 لظسوفه وطسعت اهجاش   -4
ً
 لىكخه وجلدًسا

ً
جلدًم خدمت للمظخفيد مً مىكعه حفاظا

 . خدمخه

التركيز على عمليت كياض زضا المظخفيد كىطيلت لسفع جىدة الخدمت الملدمت   -5

 .والخحظين المظخمس لإجساء جلدًم خدمت وأداء ملدم الخدمت

والممازطاث  شيادة زلت واهخماء المظخفيدًً بالجمعيت مً خلال جبني أفضل المعاًير  -6

 وذلك عن طريق ما يلي :في جلدًم الخدمت للمظخفيد 

  المفاهيم الظائدة لدي المظخفيد عً الخدماث الملدمت في الجمعيتجصحيح. 

  مً خدماثه جكىيً اهطباعاث وكىاعاث اًجابيت جدًدة هحى الجمعيت وما جلدم . 

  وشس زلافت جلييم الخدمت لدي المظخفيد والدشجيع على ذلك والخ كد على أن جلييم

ىيم والخطىيس لا للعلاب ىدة الخدمت حم مً حلىق المظخفيد حيث أنها أداة للخلج

  والدشهير .

   ًًوشس زلافت جىدة الخدمت بين جميع الأكظام التي جلدم خدماتها للمظخفيد

 ت .أو الخازجي تالداخلي



4 

 

   ابخكاز مفاهيم وجلىياث إدازيت للازجلاء بمظخىي وهىعيت الخدماث الملدمت

عاليت وذلك للمظخفيد ومحاولت اللضاء على معىكاث جلدًم خدماث ذاث جىدة 

مً خلال الخطىيس والخحظين المظخمس للخدماث الملدمت للمظخفيد مً خلال 

 . جلمع أزاء المظخفيدًً

  

 القنوات المستخدمة للتواصل مع المستفيدين :

 . الملابلت -

 .الاجصالاث الهاجفيت  -

 .وطائل الخىاصل الاجخماعي  -

 .الخطاباث  -

 .خدماث طلب المظاعدة  -

 هادي أماهت الخطىعي .  -

 .المىكع الالكترووي للجمعيت  -

 

 للتواصل مع المستفيدين :العلاقات العامة   الأدوات المتاحة لموظف 

 .اللائحت الأطاطيت للجمعيت  -

 .دليل خدماث البحث الاجخماعي  -

 .دليل طياطت الدعم للمظخفيدًً  -

 .طلب دعم مظخفيد  -

  



5 

 

 ته بالشكل التالي :ويتم التعامل مع المستفيد على مختلف المستويات لإنهاء معاملا

اطخلبال المظخفيد بلباكت واحترام والإجابت على جميع الاطخفظازاث وإعطاء  -1

 .المساجع الىكذ الكافي

الخ كد مً جلدًم المساجع كافت المعلىماث المطلىبت , وعلى المىظف مطابلت   -2

 . البياهاث والخ كد مً صلاحيتها وكذ الخلدًم

للمظخفيد فعلى المىظف إحالخه لمظئىل البحث في حالت عدم وضىح الإجساءاث    -3

 .الاجخماعي للإجابت على حظاؤلاجه وإًضاح الجىاهب الخىظيميت

صحت البياهاث الملدمت مً طالب الدعم والخىكيع عليها وأهه مظوول  مًالخ كد    -4

 .مظئىليت مباشسة عً صحت المعلىماث

طلبه والسد عليه الخىضيح للمظخفيد ب ن طلبه طيرفع للجىت البحث لدزاطت   -5

 .بش ن كبىله أو زفضه خلال مدة لا جلل عً أطبىعين

 اطخكمال اجساءاث الدسجيل مع اكخمال الطلباث .  -6

 جلدًم الخدمت اللاشمت .  -7

 

 

 تم بحمد الله


