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 لائحة المستفيدين

 البر الخيرية بالوسقة جمعيةمن خدمات 

 :المقدمة

الى  إعانة المحتاجين ومساعدتهم في تحقةق حةاة أكثر    بالوسقة معيةة اخيريةة الجتهدف 

وتمكةنهم من الاعتمعاد على ذواتهم  في المستقبل من خلال برامج  متنوعة بيد  تحلةل    استقراراً

 دقةق للاحتةاجات اخياصة ليمعوم المستفةدةن .

 والمستفةـــــــــــــــــــــــدةن للمعحتـــــــــــــــــــــــــاجين ة حقــــــــــــــــــــــــوق ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيةــــــــــــــــــــإن علــــــــــــى  الجمع

 ك .ــــــــــــــــــــــةة كذلـى الجمعيوللمعستفةــــــــــــــــــــــدةن والمحتاجين حقــــــــــــــــــــــــــــــــــــوق علـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  

 لذلك قمعنا بإعداد هذا اللائحة لتوضح الحقوق والواجبات للمعستفةدةن وللجمعيةة  .

 

  

 

 

 

 

 مشروع البناء المؤسسي
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 تيرةف المصطلحات:

 .   مكة منطقة   -محافظة اللةث  –   بالوسقة جميةة البر اخيريةة :  الجمعيةة

أو الأرملة وأولادها   والأولاد: هي الأسرة المستفةدة من خدمات الجمعيةة والمكونة من  الأب والأم  الأسرة

 . أولادهاوالمطلقة مع 

 اخيريةة وفق الأنظمعة واللوائح اخياصة بالجمعيةة .  معيةة الج: هو كل مستفةد من خدمات المستفةدون

 .حسب الامكانةةبتقديمها الجمعيةة  تقوم اخيدمات التي هي  : الحقوق

 التزام المستفةد بالأنظمعة واللوائح اخياصة بالجمعيةة .هي : الواجبات

غري  نقدةة  أو : هي مجمعوعة الأعمعال التي تقدمها  الجمعيةة للمعستفةدةن سواء كانت عةنةة أواخيدمات

 ذلك .

 بأنظمعة ولوائح الجمعيةة اخياصة بالمستفةدةن. إخلال المستفةد : هي المخالفات

 التظلمعات  من الأسر. وأ كل ما ةتيلق بالتسجةل في الجمعيةة والمخالفات : اللجنة المكلفة للبت في اللجنة

 : المدةر التنفةذي للجمعيةة .المدةر 

 : ةراد به الباحث او الباحثة في الجمعيةة .الباحث 

  بالوسقةجميةة البر اخيريةة : مجلس إدارة المجلس 

 :ضوابط تسجةل المستفةدةن بالجمعيةة

 أن ةكون سيودي الجنسةة .-1
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ومقةم فةها لمدة لا تقل (   مركز الوسقة -) محافظة اللةث أن ةكون في نطاق اخيدمات في الجمعيةة -2

 .عن ستة أشهر 

 ( : وان تكون في بةت مستقل  أن ةكون من إحدى الفئات الآتةة ) بشرط ثبوت الحاجة أو الفقر-3

   الأسر -أ

 ) وفق الشروط ( .  النساء الأرامل-ب 

 .النساء المطلقات-ج 

 ) اثبات بصك شرعي (. النساء الميلقات -د

 اسر السجناء _هـ 

 ) في حال انطباق القاعدة علةه ( .  ذوي  الاحتةاجات اخياصة _و 

 أن تنطبق علةه قاعدة الصرف والتي ستأتي لاحقاً. -4

 أو تقرةر طبي يمنيه من اليمعل .  معتقدمسنة في حال عدم وجود عمعل لل 45أن لا ةقل اليمعر عن  -5

 المرأة   المتقدمة لطلب المساعدة فبالإضافة إلى الشروط السابقة يجب أن تكون إحدى الحالات الآتةة :  -6

 ) بشرط انطباق قاعدة الجمعيةة علةها ( .  أن تكون المرأة   أرملة-1

 أن تكون المرأة   مطلقة تيول أبنائها-2

 الجمعيةةميلقة ) إثبات التيلةق وإعانة الأبناء من شاهدةن أو إمام المسجد وتسجل  شهادتهم في  أن تكون المرأة  -3

) 

 ةدخل في ذلك السيودةة المتزوجة من أجنبي-4

 أن يحضر المتقدم جمةع الأوراق والإثباتات المطلوبة من المراجع الرسمةة. -7

 ةراه في بيض الحالات. الشروط حسب ما بيض هذهالاستثناء من  يحق للجنة الاجتمعاعةة -8

 المستندات والوثائق المطلوبة عند التقدةم لطلب المساعدة : 

 رسمي لإدارة الجمعيةة لطلب المساعدة  طلب تقدةم  -1

 صورة حدةثة الأصل لدفتر اليائلة وشهادات المةلاد وكروت التطيةم للأبناء الذةن لم تتم إضافتهم -2

 رأس اليمعل أو المتقاعدةنتيرةف بالراتب لمن هم على  -3

 إحضار تيرةف للأبناء الدارسين -4

خطاب لمكتب الضمعان الاجتمعاعي لميرفة مقدار الاستلامات  المالةة في حالة استحقاقه لها )  تيبئة نموذج  -5

 حسب شروط الضمعان (
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 سرة إرسال خطاب لمكتب التأهةل الشامل لميرفة مقدار الإستلامات المالةة في حالة وجود مياق في الأ -6

 إرسال خطاب للسجن في حالة وجود سجين  -7

 للمعرأة المطلقة و إضافتها مع دفتر والدها الاصل  إحضار صك الطلاق -8

 لاولادها . إحضار صك أعالة المرأة المطلقة -9

 .  مع دفتر اليائلة الأرملة إحضار شهادة وفاة زوج المرأة  -10

لك من المحكمعة الشرعةة أو شهود من أقرباء تيبئة نموذج المرأة الميلقة اخياص بها  و إحضار ما ةثبت ذ -11

 المرأة وشهادتهم ميتبرة 

إحضار توكةل شرعي في حالة عدم استطاعة المتقدم لطلب المساعدة المراجية أما لمرض أو عجز أو كبر  -12

 لتحوةل الإستلامات النقدةة واليةنةة لوكةل المحتاج

 الباحث الاجتمعاعي تيبئة نموذج الزةارة المةدانةة بيد القةام بها من قبل  -13

 تيبئة استمعارة البحث الرسمي -14

 التوقةع على الإقرار اخياص بصحة الميلومات المقدمة للجمعيةة -15

 التيهد اخيطي بيدم التسجةل  في جميةة أخرى. -16

 قاعدة الصرف اليامة للجمعيةة :

أن ةكون الفرق بين موارد الدخل  أوضحت القاعدة اليامة للصرف في الجمعيةة الشروط في قبول المتقدم لطلب المساعدة 

من موارد  أقل للمعتقدم اقل من الاستحقاق اليام لهذا المتقدم في السنة بحةث إذا كان استحقاق هذا الشخص للمعساعدة 

الدخل اليام لهذا المتقدم ولأسرته فانه ةستحق مساعدة الجمعيةة واليكس صحةح إذا كانت الموارد لهذا الشخص و لأسرته 

 ستحقاق السنوي للمعساعدة فانه لا ةستحق المساعدة من خدمات الجمعيةة أكثر من الا

 ونستطةع أن نلخص ما سبق بالقاعدة الرةاضةة التالةة :

  من استحقاق الأسرة السنوي = لا ةستحق المساعدة  أكثر موارد دخل الأسرة 

 من استحقاق الأسرة السنوي = ةستحق المساعدة  أقل موارد دخل الأسرة 

 من الإةضاح حول مواد الأسرة والاستحقاق نجمعلها فةمعا ةلي : ولمزةد

 أ / موارد دخل الأسرة :

 ماشابهكل ما ةدخل على الأسرة المتقدمة لطلب المساعدة من موارد مالةة سواء كان دخلا شهرةا أو سنوةا أو من عقار أو 

  أو ضمعان أو عمعل تجاري أو غري ذلك مما ةزةد من المبالغ الداخلة للأسرة
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 ب/ قاعدة الاستحقاق :

ممن لدةة كرت اليائلة مع إضافة الأبناء بحسب حددت الجمعيةة قاعدة الاستحقاق لكل أسرة بيدد أفراد تلك الأسرة 

الذةن هم  خارج الكرت بشرط إحضار مشهد دراسي ةفةد بمواصلة كرت تطيةم أو شهادة مةلاد  . وكذلك الأبناء 

 . الدراسة 

 ملخص القاعدة /

و    رةالات للفطور 4فرد من أفراد الأسرة مبلغا مالةا ةومةا مقدرا بسبية عشر رةالا لكل فرد موزعه عل النحو التالي  أن لكل

 رةالات لليشاء وإذا فهمعنا هذا التقسةم ةتضح لنا : 4رةالات للغداء و  5

 عدد شهور السنة  12× عدد أةام الشهر  30×رةال في الةوم  13أن لكل فرد 

 رةالا في السنة هي محصلة القاعدة التالةة :  4680بهذا ةستحق الفرد 

 رةالا . 4680= 12×  30×  13

 يرفة  استحقاق الأسرة نقوم بتطبةق القاعدة التالةة :لم

 + قةمعة إجار المنزل سنوةة 12× 30× 13× عدد أفراد الأسرة 

 ةضاف لاستحقاق الأسرة بيد تطبةق القاعدة قةمعة إيجار المنزل السنوي اذا كان المستفةد مستأجرا 

 ( .  12÷ مواد الدخل  –المبلغ المالي المستحق للأسرة من المساعدة = الاستحقاق )  

 (  1مثال ) 

تحقاق هذه الأسرة من أشخاص ولا ةوجد لدةهم مصدر دخل وةسكنون في منزل ملك كم اس 9أسرة عدد أفرادها  

 المساعدة حسب القاعدة المذكورة أعلاه

 لميرفة الجواب :تطبق القاعدة التالةة

 رةال في السنة  42120+ صفر =12×30×13×استحقاق الأسرة =عدد أفرادها 

 رةال  3510=12÷ 4312استحقاق الأسرة المالي 

 (  2مثال ) 

 سنوي كم استحقاق الأسرة من المساعدة ؟ 9600أشخاص ومستأجر منزل بقةمعة  5أسرة عدد أفرادها 

 لميرفة الجواب : تطبق القاعدة
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 +قةمعة إيجار المنزل12×30× 13× استحقاق الأسرة = عدد الأفراد 

                   =5×13×30×12+9600 

 رةال 33000=23400+9600=                    

 رةال  3350=12÷40200استحقاق الأسرة المالي = 

ميرفة موارد دخل الأسرة وقاعدة الاستحقاق  نطبق قاعدة الصرف اليام للجمعيةة لميرفة مدى استحقاق الأسرة من  وبيد

 عدمها للمعساعدة .

 (  3مثال ) 

 أشخاص وبيد تدقةق الأوراق وجد الآتي : 8رب أسرة تقدم لطلب المساعدة علمعاً بأن عدد أفراد الأسرة 

 في الشهر رةال 1725الراتب الشهري للأسرة = 

 رةال في السنة 4000ةوجد دخل  للأسرة بمقدار 

 في السنة  7000رب الأسرة مستأجر منزل بقةمعة  

 نطبق قاعدة موارد وقاعدة الاستحقاق ونرى الفرق بةنهمعا

 إذن : موارد الدخل للأسرة كالتالي :

 رةال 24700شرهة=4000+20700= 12× في الشهر  1725

 +إيجار المنزل12×30×13×اد قاعدة الاستحقاق =عدد الأفر

                   =8×13×30×12+7000 

                  =37440+7000 

 في السنة  44440استحقاق الأسرة = 

 رةال 44440رةال            الاستحقاق =  24700موارد الدخل = 

 هذه الأسرة تستحق المساعدة لأن استحقاق الأسرة أكثر من مواردها 
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 عامة مبنةة على قاعدة الصرف اليامة للجمعيةة وموضحة لها :قواعد 

ة لأي د  الأعلى للمعساعدة المقدمةع الشروط علةه .علمعاً بأن الحلا ةوجد حد أعلى لراتب المتقدم بشرط انطباق جم-1

                       لس الإدارة .                              رةال لا ةصرف أكثر من ذلك الا بقرار من مج 0003أسرة هو 

/إذا كان الفرق بين قاعدة الإستحقاق  قاعدة الدخل لصالح المتقدم فإنه ةبيد من خدمات الجمعيةة حتى لو كان الفارق 2

 الصلاحةة في استثناء الفارق الجمعيةة  للجنة مبلغا بسةطا وةترك 

 .   للضرورة   اللجنة من /التحوةل للمعساعدة اليةنةة ةكون بقرار 3

 البحث لتحدةث البحث سنوةاً مع المتقدم لطلب المساعدة مع إحضار جمةع الأوراق والمستندات المطلوبة  تحدةث /ةتم 4

 من وضيه ةتحقق /من لوحظ علةه مظاهر الغناء كالمسكن الفاخر أو السةارة الفاخرة ةوقف ملفه حتى 5

 عاما في الحالات التالةة : 40/ةستثنى في القبول من عمعره اقل من 6

 أن ةكون رب الأسرة مياقا لا ةستطةع اليمعل مع انطباق القاعدة علةه-1

أن ةكون المتقدم من اللذةن خرجوا من السجن ولم يجد عمعلا وتنطبق علةه قاعدة الجمعيةة وتتم مساعدته لمدة سنة -2

 حتى يجد عمعلا 

 قاعدة علةةأن ةكون المتقدم ةيمعل براتب زهةد مع انطباق ال-3

 عدم  تسجةله في جميةات أخرى .المتقدم لطلب المساعدة لا ةقبل في خدمات الجمعيةة إلا إذا ثبت  المستفةد/7

ف الصحةحة على نفسه أو أسرته بحةث ةيطى   /يجب أن ةكون طالب المساعدة مؤهلا لاستلام المال وأنفاقه في أوجه الصر8

 رة ولا ةشترط صاحب الملفالاستحقاق من يجةد التصرف من أفراد الأس

 /الملف قابل للتصنةف مرة أخرى حتى بيد الإبياد إذا ثبت أحقةته للمعساعدة9

 / الملف قابل للإبياد من خدمات الجمعيةة حتى بيد التصنةف إذا ثبت عدم استحقاقه للمعساعدة10

 ورجوعه الى عمعله .  /السجين تنتهي مساعدته بخروجه من السجن 11

وتنتهي لمدة عام من خروجه  في مساعدة السجين بيد خروجه في حالة انطباق قاعدة الجمعيةة علةه /ةتم الاستمعرار12

 . مساعدته برجوعه الى عمعله 

استثناء بيض الحالات بيد تقدةر ظروفها وذلك بإعداد خطاب لمدةر عام الجمعيةة موضحا فةه  الجمعيةة  للجنة /يحق 13

 سبب الاستثناء

 إذا أحضر ما ةثبت ذلك .  /تقسةط البةت يحتسب ضمعن مصروفات الأسرة 14

/في كل سنة ةصدر مدةر عام الجمعيةة قرارا يحدد فةه تارةخ أخر ةوم ةسمعح فةه باستقبال طلبات التسجةل الجدةدة 15

 . اللجنة نى من قبةل رمضان لكي تتمعكن الجمعيةة من تقدةم خدماتها للمعسجلين إلا الحالات الإنسانةة الصيبة وتستث
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 آلةة قبول وتسجةل غري السيودةين )عةني فقط(:

 ةتم قبول غري السيودةين حسب الشروط التالةة :

 سنة ماعدا البنات ما لم ةتزوجن 18أفراد فأكثر أعمعارهم اقل من  5/ أن ةكون المتقدم رب أسرة مكونة من 1

 /أن لا تقل مدة إقامته في السيودةة عن خمس سنوات 2

 فأكثر ةسقط شرط الأبناء  65سنة وإذا بلغ  55/أن لا ةقل عمعره عن 3

  ةكون دخله لا ةغطي احتةاجاته ./أن 4

 / أن تنطبق علةه قاعدة الجمعيةة 5

 / أن تحدث ميلوماته سنوةا 6

 / المرأة السيودةة التي زوجها غري سيودي ةسجل الملف باسمها وتطبق علةها قاعدة السيودةين 7

إذا انطبقت  الضوابط السابقة من عنده إعاقة مقيدة عن اليمعل أو احد أفراد أسرته بشرط أن ةكون رب أسرة  /ةستثنى من8

 علةه القاعدة . 

 ةسجل منهم إلا من عنده سجل مدني /النازحين الذةن لهم مياملات تجنةس لا9

 

 الإبياد من خدمات الجمعيةة : 

قبل لجنة مختصة في كل فرع تقرر عدم أحقةته للمعساعدة للأسباب ةستبيد الملف من خدمات الجمعيةة بيد دراسته من 

 التالةة أو احدها :

 /اخيروج عن قاعدة الصرف اليامة للجمعيةة1

  الجمعيةة . الملف خارج نطاق خدمات  صاحب /انتقال 2

 / تحسن الحال الميةشي لصاحب الملف3

 /طلب إلغاء الملف من قبل صاحبه 4

  لمدة شهرةن  الا في حالة ثبوت عذر واضح .ستفةد لقسم البحث الاجتمعاعي /عدم المراجية من قبل الم5

 أو ممتلكات أخرى كاليقار وغريه أو مؤسسات أو عمعالة على كفالته .وجود أرصدة مالةة لصاحب الملف -6

 الرابع كمعا في اللائحة . الإنذارالتسجةل  بيد  أوراق/ اذا ثبت تزوةر او كذب في 7
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 المستفةدةنحقوق 

 للمعستفةد الحق في:

 الحصول على الرعاةة المناسبة لحالته والمتوفرة في الجمعيةة, بيد إجراء البحث المكتبي والمةداني لحالته من قبل الفرةق المتخصص. -1

 المسئول عن تقدةم اخيدمة له.  إحالته إلى الباحث الاجتمعاعي -2

اجتمعاعةة آخرةن في الجمعيةة في حالة عدم رغبته في متابية اخيدمة مع  باحثة/  احث اجتمعاعيطلب تحوةل ملفه والمتابية إلى ب -3

 الباحث.

 الحصول على الميلومات الكافةة حول كةفةة الحصول على اخيدمات التي تقدمها الجمعيةة للمعستفةدةن وشروط وإجراءات تقديمها. -4

ةز وان تقدم له  هذه الرعاةة واخيدمات بكل احترام الحصول على اخيدمات والرعاةة كسائر المستفةدةن من خدمات الجمعيةة بدون تمة -5

 وتقدةر.

 .خدمة أو رعاةة له في حال تم رفض تقدةم اخيدمة من الجمعيةة أيميرفة أسباب رفض تقدةم  -6

 الشفافةة في الصرف وقةمعة المصروف للمعستفةد . -7

 السرةة واخيصوصةة 

 للمعستفةد  الحق في:

 ( وجمةع المراسلات اخياصة بحالته بسرةة تامة.يالالكترونأن ةتم التيامل مع ملفه )الورقي/  -1

 المقدمة له . تدث أو مقابلة من لةس لهم علاقة رسمةة بالجمعيةة أو لةس لهم علاقة بتقدةم الرعاةة واخيدماالتحرفض  -2

 آن تجري جمةع المناقشات والاستشارات ودراسة حالته  بكل سرةة. -3

 عاةته  وتقدةم اخيدمات له   مالم ةأذن له بذلك.شخص غري ميني بر أيآن لا ةسمعح بتواجد  -4

 الاحترام والكرامة:

 للمعستفةد  الحق في:

الحصول على الرعاةة وخدمات الجمعيةة بكل احترام ومراعاة في كل الأوقات مع الأخذ بيين الاعتبار دائمعاً لكرامته الشخصةة وقةمعه   -1

 وميتقداته.

ميها ضرورة تقدةم اخيدمة  بخدمة أو رعاةة تقدمها الجمعيةة ما لم ةكن هناك ضرر علةه  تقدره الجمعيةة وةتطل أيله  الحق في رفض  -2

 أو الرعاةة حفاظاً علةه  وعلى سلامته.

 ا.مشكلة تتيلق به أيله الحق في طلب مشاركة أحد إفراد عائلته  في اتخاذ القرارات فةمعا يخص الرعاةة واخيدمات المقدمة له وفي حل  -3
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 التيرةف بمقدمي اخيدمة

 واجباتك كمعستفةد :

 ةتوجب على المستفةد ما ةلي:

 تقدةم كافة المستندات المطلوبة لتقدةم اخيدمة أو الرعاةة له . -1

ومراعاة وذلك لمقدمي اخيدمة أو الباحث  الإفصاح عن كافة الميلومات والبةانات التي تم طلبها منه  -2

 الميلومات والبةانات.المصداقةة في جمةع هذه 

إجراء البحث المكتبي والمةداني له واستقبال الباحث الاجتمعاعي في منزله في الوقت المناسب له  ىالموافقة عل -3

 لاستكمعال إجراءات تقدةم اخيدمة وتلمعس احتةاجه وتيرةفه بخدمات الجمعيةة.

بحضورها أو الاعتذار مقدماً عن  المشاركة في برامج وأنشطة الجمعيةة التي ةتم قبولها من قبله والالتزام -4

 الحضور. عدم الرغبة في

إبلاغ الجمعيةة بأي تغةريات اجتمعاعةة أو اقتصادةة أو في مقر السكن أو وسةلة الاتصال وذلك فور حدوث  -5

 التغةري.

 الالتزام بتحدةث بةانات الأسرة سنوةاً حين ةتم الإعلان عن موعد التحدةث. -6

لكتروني وعلى الأجهزة الكهربائةة وأجهزة الحاسب الآلي وأي أجهزة ةتم المحافظة على بطاقات الصراف الا -7

 تسلةمعها له  من الجمعيةة.

الالتزام بالزى المحتشم عند مرافقة الجمعيةة أو المشاركة في البرامج والأنشطة التي تقةمعها الجمعيةة في  -8

 مقرها أو في مواقع أخرى.

 التطاول علةهم لفظةاً أو بدنةاً. الاحترام المتبادل لموظفي وموظفات الجمعيةة وعدم -9

برنامج تدرةبي أو منحة تيلةمعةة ةتم منحها له عن طرةق الجمعيةة إلا بيد الرجوع إلى  أيعدم الانقطاع عن -10

 الجمعيةة وتوضةح الأسباب لةتم ميالجتها.

 جميةة أو جهة خريةة بيد قبوله  في الجمعيةة إلا بموافقة الجمعيةة. أيعدم التسجةل في -11

عدم رضاه عن خدمات الجمعيةة وبرامجها ومقدمي اخيدمة فإنه يجب علةها الإفصاح عن ذلك من خلال في حالة -12

إبلاغ مقدمي اخيدمة مباشرة أو التواصل الهاتفي أو موقع الجمعيةة الالكتروني لإةصال وجهة نظره أو اقتراحه أو 

 الشكوى لةتم اتخاذ اللازم بشأنها.

بالجمعيةة في حالة عدم فهمعه لأي  من الميلومات المذكورة في مة ) الباحث ( ر  بسؤال مقدمي اخيديمكنه الاستفسا-13

 لدةه. تالحقوق والواجبات أو في حال وجود أسئلة أو استفسارا

ونشر الشائيات عن الجمعيةة حتى لا ةترتب على ذلك استبياد المستفةد من خدمات الجمعيةة سواء  الإساءةعدم  -14

 ونةة او لدى الدوائر الحكومةة او المحافل الاجتمعاعةة.عبر المواقع الالكتر الإساءةكانت 
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 الزواج

 إعانات الزواجشروط وضوابط 

 أن ةكون المتقدم من أبناء الأسر المستفةدة من الجمعيةة او ممن ةستحق المساعدة.-1

 . له الزواجأن ةكون المتقدم ممن لم ةسبق  -2

 أن ةُحضر المتقدم الأوراق الثبوتةة الصحةحة لإثبات الزواج. -3

 أن يحضر المتقدم دورة المقبلين على الزواج التي تُقةمعها الجمعيةة/ الجهات الأخرى المهتمعة . -4

 ةتم إعطاء الإعانة حسب فئة المتقدم بالجمعيةة وبما تقرره اللجنة الاستشارةة الطارئة.-5

 

 شروط المساعدات

 شـــروط الترمةـــم

 أن ةكون المنزل ملكاَ. -1

إذا كان المنزل مستأجراَ فإنه ةشترط موافقة المؤجر على خصم الترمةم من الإيجار وكذلك استمعرار  -2

 اليقد حتى استرداد المبلغ المرمم به.

 .مع تقرةر هندسي ةثبت ذلك الترمةم بالجمعيةة لجنة أن ةكون الترمةم ضرورةاَ وةكتب بذلك رأي  -3

 أن يحضر المتقدم جمةع الأوراق المطلوبة من مصادرها قبل بداةة الترمةم. -4

 أن تكون التسيرية مأخوذة من ثلاث مؤسسات على الأقل. -5

 .لا ةرمم لمن سبق الترمةم له إلا في حالات خاصة  -6

 المجلس. .عن ترمةم المستفةد على حسابه اخياص إلا في حالات خاصة ةراها مسئولةالجمعيةة غري  -7

 خمسة الف رةال مهمعا كانت الأسباب. 5000ان لا ةزةد المقابل المادي عن  -8

 ةتم صرف المبالغ المستحقة لمؤسسة الترمةم إلا بيد انتهاء الترمةم وتقةةم اللجنة لليمعل. لا -9

 :ملاحظــة

لجنة الترمةم بمتابية أعمعال الترمةم وعمعل تقرةر مصور بالتنسةق مع مسئول اليلاقات اليامة وذلك في تقوم 

 .جمةع مراحل الترمةم

 



 جمعية البر الخيرية بالوسقة                                         لائحة المستفيدين من خدمات الجمعية

 

[ludm hgfv hgodvdm fhgov[  
 

    ركز الوسقة م –الليث محافظة  –  مكة منطقة  –جمعية البر الخيرية  
 

12 

 لطارئةالإعانات ا

 الإعانات الطارئةشروط وضوابط 

 .....(.-عقد -أن ةكون الطلب الُمقدم محدد ويمكن إثباته بـــــ)فاتورة -1

رةال( لجمعةع المستفةدةن, بما في ذلك من إصلاح أعطال السةارات  بشرط أن لا ةكون ذلك  5,000الا ةتجاوز مبلغ )-2

 بسبب سوء الاستخدام.

تراه حسب ما   تستثنةها اللجنة الجمعيةة غري مسئولة عن الدةون والإيجارات وفواتري الكهرباء إلا في حالات طارئة  -3

 .كانقطاع الكهرباء عن الاسرة ولا يجدون ما ةسدددون به قةمعة الفاتورة

 المتقدمة وحسب رأي المجلس.يمكن الزةادة والنقصان في المبالغ والاستثناء من الشروط السابقة حسب الحالة -4

 يحق للمعستفةد التقدةم على طلب اعانة أخرى الا بيد مضي عام من تارةخ الاعانة الأولى .لا -5

 الحقوق والتظلم وتقدةم الشكوى

 الحقوق والتظلم وتقدةم الشكوى:

لحقوقه أو تقصري في تقدةم  ةراه منتقصاً أمر  يلأأولًا : للمعستفةد الحق في تقدةم التظلم أو الشكوى لإدارة الجمعيةة 

   اخيدمة أو أسلوب تيامل مقدمي اخيدمة أو الجهات التي تتيامل ميها الجمعيةة وتقدم خدماتها من خلالها.

( ةوماً من تارةخ نشوء الحق المطالب به , و لا ةقبل 30ثانةاً : على المستفةدةن تقدةم التظلم أو الشكوى خلال مدة لا تتجاوز)

 بيد مضي هذه المدة إلا بيذر مشروع تقبله إدارة الجمعيةة. تظلم أو شكوى أي

 ثالثا: على المستفةد تقدةم طلب التظلم أو الشكوى  وفق النمعوذج الإداري الميتمعد . 

 إجراءات التظلم أو الشكوى

 إجراءات التظلم أو الشكوى:

 تكون إجراءات التظلم على النحو التالي:

إلى مدةر عام الجمعيةة أو الجهة التي يحددها المدةر لاستقبال طلبات ةقدم المستفةد التظلم أو الشكوى  -1

 التظلم )الجنة(.

 لا ةنظر في الطلبات الغري مكتمعلة البةانات أو الاسم الصرةح ورقم الاتصال. -2

 ةيطى للمعستفةد رقم تقدةم الطلب وتاريخه. -3
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لم وفق ما ةنص علةه لائحة على مدةر عام الجمعيةة اتخاذ الإجراءات التي تكفل النظر في موضوع التظ -4

 حقوق المستفةدةن.

( ةوم عمعل من تارةخ تقدةم 15ةتم البت في موضوع التظلم أو الشكوى من اللجنة خلال مدة لا تتجاوز ) -5

 الطلب أو الشكوى.

 تحاط طلبات التظلم أو الشكوى بالسرةة الكاملة ولا ةطلع علةه ا الأشخاص ذوي اليلاقة. -6

ظلم أو الشكوى بأي طرةقة من طرائق الإبلاغ )الهاتف/البرةد الالكتروني/ ةبلغ المستفةد بنتةجة الت -7

 الجوال/ التواصل الشخصي (

للمعدةر التنفةذي  للجمعيةة الحق في إحالة المستفةد إلى لجنة الحقوق والواجبات لاتخاذ الإجراءات  -8

 .ه إذا ظهر أن تظلم المستفةد كةديالتأدةبةة في حق

لم أو الشكوى للمعدةر التنفةذي  للجمعيةة من خلال موقع الجمعيةة أو يمكن للمعستفةد تقدةم التظ -9

 تسلةمعها ةدوةاً لمكتب المدةر التنفةذي  خلال ساعات اليمعل الرسمي من الأحد إلى اخيمعةس في ظرف مغلق.

 اخيدمات المقدمة للمعستفةدةن

 أولا : اخيدمات الأساسةة :

الجمعيةة بتقديمها لكل فرد من الأفراد والمستفةدةن   وفق ما تراه الجمعيةة مناسباً من حةث  تقدمها وهي اخيدمات التي 

 آلةة ووقت تقدةم اخيدمة )شهرةاً أو دورةاً( وهي:

 الإةضاح نوع اخيدمة م

1 

 خدمة المواد الغذائةة )غذاء(

بموجب قرار إداري ةصدر من مدةر عام الجمعيةة مبني على تكلفة  موسمةة حسب الاحتةاج وتحدد

الميةشة وقت صدور القرار , وتقدم ممن خلال بطاقة ممغنطة ةغذى حسابها من قبل الجمعيةة 

 وتوفر للمعستفةد بالاتفاق مع متيهد توفري اخيدمة.

2 

 المصروفات النقدةة )نقداً(

من خلال بطاقة ممغنطه ةصدرها مصرف  حسب الامكانات هو مبلغ نقدي ةصرف للمعستفةد 

الراجحي لتقدةم اخيدمة للمعستفةد وةغذي حسابها شهرةاً من قبل الجمعيةة ويحدد مبلغها 

 بموجب قرار إداري ةصدر من مدةر الجمعيةة.

3 

 خدمة الكساء)كساء(

حسب وهي خدمة تأمين ملابس تقدم من خلال  متيهد عن طرةق بطاقة ممغنطة ةغذى حسابها 

من قبل الجمعيةة وتوفر للمعستفةد باتفاق مع متيهد توفري اخيدمة وةتم تحدةد  انةات الامك

 مبلغها الشهري بموجب قرار إداري ةصدر من مدةر عام الجمعيةة مبني على تكلفة الميةشة.
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 توفري وصةانة الأجهزة الكهربائةة:   -1

الكهربائةة أو صةانتها فلها الحق في الحصول على صةانة  هلكل أسرة مستفةدة والتي لا يمكن للأسرة شراء بيض الأجهز

 الأجهزة الكهربائةة أو توفري أجهزة منزلةة عن طرةق الجمعيةة وفق احتةاجات وتوصةات إدارة اخيدمات.

 التدرةب )لجمعةع المستفةدةن(: -2

ولدةها الرغبة الجادة في التدرةب فلهم الحق في الحصول على الدورات التدرةبةة ذات  الجمعيةة لكل أسرة مستفةدة من 

جدوى مستقبلةة ومن متطلبات سوق اليمعل كمعثل )القدرات, التحصةلي, اللغة الانجلةزةة, وغريها( وذلك عن طرةق 

لوبة لدى الجمعيةة فةمعكن تقدةم اخيدمة الدورات التدرةبةة التي تقدمها الجمعيةة وفي حال عدم توفر الدورات التدرةبةة المط

 وتحمعل الجمعيةة تكالةف التدرةب بناء على ما تراه إدارة البرامج بالجمعيةة.

 :التوظةف -3

المقصود بالتوظةف أن تقوم الجمعيةة بالتواصل مع الجهات الحكومةة والأهلةة لإيجاد فرص وظةفةة متمعةزة تناسب مع 

 مؤهلات الأبناء/الفتةات/الأمهات. 

 اً : اخيدمات المساندة ) الموسمةة(:ثالث

دمات التي تقدمها الجمعيةة في مواسم ميةنة بناء  على ما ةردها من تبرعات خيدمة المقدمة وبالتالي فإن الجمعيةة هي اخي

قد لا تمكن من تقدةم هذه اخيدمة لجمعةع المستفةدةن في حال عدم توفر الدعم اللازم للمعشروع أو اخيدمة من قبل فاعلي 

 ري وهذه اخيدمات كمعا ةلي:اخي

 زكاة الفطر : -1

الفطر وفقاً لما ةرد للجمعيةة من تبرعات للمعشروع وةتم تيمعةم آلةة زكاة الفطر في حةنها عن طرةق إدارة بةتم توزةع زكا, 

 .المستفةدةن 

 كسوة اليةد : -2

 ةن المستفةد ةتم تقدةم كسوة اليةد وفق آلةة ميةنة ةتم تصمعةمعها في حةنها عن طرةق إدارة 
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 مستلزمات كسوة الشتاء :  -3

لكل أسرة مستفةدة   لها الحق في الحصول على هذه اخيدمة وةتم تقدةم هذه اخيدمة في بطاقة البركة أو عن طرةق مورد 

 الملابس في نظام بطاقة الصرف الالكتروني وفق ما تراه إدارة الجمعيةة في حةنه.

 لحوم الأضاحي : -4

الحصول عل هذه اخيدمة وةتم تقدةم هذه اخيدمة وفقاً للتبرعات الواردة للمعشروع لكل أسرة مستفةدة   لها الحق في 

 وبالتالي قد ى تشمعل جمةع الأسر المستفةدة من خدمات الجمعيةة وتخصص للأكثر احتةاجاً.

 السلة  الرمضانةة :   -5

في شهر رمضان وفقاً لما تراه  لكل أسرة مستفةدة    لها الحق في الحصول على سلة رمضان وةتم صرف سلة غذائةة لكل أسرة

الجمعيةة مناسباً ليدد أفراد الأسرة ويمكن أن تكون نقداً في بطاقة البركة أو عن طرةق بطاقة الصراف الالكتروني بطاقة 

 منافذ )غذاء( ويحدد قةمعتها بتيمعةم من مدةر إدارة اخيدمات الاجتمعاعةة وفقاً للمعةزانةة التقدةرةة الميتمعدة للمعشروع.

 اليباءات (: –المرةول  –تلزمات المدرسةة ) الحقةبة المس   -6

 لكل أسرة مستفةدة ولدةه طلاب وطالبات فان هذه اخيدمة تقدم لجمعةع طلاب و طالبات الأسر المستفةدة من نفس الفئة.
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 لجنة الحقوق والواجبات

 :لجنة الحقوق والواجبات 

 ةتم تكوةن )لجنة الحقوق والواجبات( مكونة من :من باب المساواة واليدل ولضمعان الحقوق والواجبات 

عضواً ومشرفة القسم النسائي  والكفالاترئةساً وعضوةة مدةر البرامج عضوا  خدمات المستفةدةن مدةر 

 اخيدمات بشكل نهائي وتكون مهامها: إةقافعضواً ومقرراً للنظر في الجزاءات التي تتطلب 

التقصري في  أوةدةن سواء كانت متيلقة باخيدمات المقدمة شكوى ةتم تقديمها من المستف يدراسة أ-1

 مقدمي اخيدمة. أوتقدةم اخيدمة 

 . دراسة المخالفات التي تقع من المستفةدةن -2

 وضع نماذج المساءلة.-3

 كتابة التوصةات ونتائج التحقق من الشكوى.-3

 .التنفةذي اعتمعاد القرار من المدةر -4

 القرار.المتابية والتحقق من تنفةذ -5

 .التنفةذيللجنة طلب عضو أو أعضاء ترى أهمعةة أضافتهم للجنة وةيتمعد ذلك خطةاً من المدةر   -6

 .من خبرات في أي مجال تحتاجه  لدةه للاستنارة بمامناسبا  من تراه  استدعاءللجنة   -7
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 لائحة المخالفات والإجراءات المترتبة علةها

رقم 

 المخالفة
 المخالفة

 الإجــــــــــــــــــــــــــــراءات

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

1 

التحاةل من اجل الحصول 

على خدمات الجمعيةة من 

خلال التزوةر بيرض اليقد 

 أو إحضار أوراق غري صحةحة

إقرار خطي بيدم 

 تكرار ذلك

تيلةق خدمات 

الأسرة لمدة ستة 

 أشهر 

تيلةق خدمات 

 الأسرة لمدة سنة 

تيلةق خدمات 

الأسرة  نهائةاً 

)بقرار من لجنة 

الحقوق 

 والواجبات(

2 
عدم المصداقةة في الميلومات 

 المقدمة من الأسرة

تنبةه الأسرة مع 

المطالبة 

 بالتصحةح

إقرار خطي بيدم 

تكرار ذلك مع 

المطالبة بالتصحةح 

والإشارة لما حصل 

 في المرة الأولى

الصرف  تيلةق

 لمدة شهر

تيلةق خدمات 

الأسرة  نهائةاً 

)بقرار من لجنة 

الحقوق 

 والواجبات(

3 
رفض الأسرة لزةارة فرةق 

 البحث

توضةح طبةية 

اليمعل للأسرة 

من قبل فرةق 

 البحث

الاتصال من مدةر 

 إدارة البحث

إقرار وتيهد من 

الأسر برفضها 

 للزةارة

إةقاف الصرف بيد 

توثةق ذلك من 

الباحثة 

جتمعاعةة ومدةر الا

 إدارة البحث

4 
الممعاطلة في تقدةم الميلومات 

 أو البةانات

تنبةه الأسرة 

بضرورة ذلك 

لكي لا ةؤثر على 

استمعرار خدمات 

الجمعيةة المقدمة 

 لها

إقرار خطي بيدم 

 التكرار لذلك

إةقاف إجراءات 

المياملة ذات 

 اليلاقة

إةقاف الصرف 

 مدة شهر

5 

أو تغةري أرقام هواتف الاتصال 

عنوان السكن وعدم تبلةغ 

 الجمعيةة بذلك

 تنبةه الأسرة
إقرار خطي بيدم 

 التكرار لذلك

إةقاف الصرف 

مؤقتا حسب 

لائحة البحث 

واخيدمة 

 الاجتمعاعةة

إةقاف الصرف 

 نهائي
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6 
الاعتداء البدني على احد 

 موظفي/موظفات الجمعيةة

أخذ تيهد خطي 

مع إبلاغ الجهات 

الأمنةة في حال 

عدم تنازل 

 وظف/ الموظفةالم

تيلةق خدمات 

الأسرة لمدة ثلاثة 

أشهر مع الاحتفاظ 

 بحق المتضرر

تيلةق خدمات 

الأسرة  نهائةاً 

)بقرار من لجنة 

الحقوق 

 والواجبات(

 

7 
إلحاق إضرار بممعتلكات 

 الجمعيةة

اخذ التيهد 

اخيطي مع 

تبلةغ الجهات 

ذات اليلاقة في 

حال الحاجة 

 لذلك

تيلةق خدمات 

الصرف الأسرة من 

لمدة ثلاثة أشهر مع 

تبلةغ الجهات 

الأمنةة وتحمعلهم 

 إصلاح ما تم إتلافه

إةقاف  الأسرة 

من اخيدمة 

 نهائةاً

 

8 

تلفظ إحدى الأسر بألفاظ 

نابةه على احد الموظفين أو 

الموظفات سواء كان ذلك 

أثناء حضورها للجمعيةة أو 

أثناء الزةارات المةدانةة أو عن 

 طرةق الهاتف

الأسرة تنبةه 

وحفظ التنبةه 

 في ملف الأسرة

تيلةق خدمة  

 الصرف لمدة شهر

ةيلق  عنها 

الصرف لحين 

تحسن سلوكها 

واخذ التيهد 

 اللازم علةها

 

9 

عدم التزام الأبناء أو البنات أو 

الأمهات بالحضور للدورات 

 التدرةبةة القصرية

إقرار خطي بيد 

 تكرار لذلك

حسم تكالةف 

برنامج الدورة من 

 مستحقات الأسرة

تيلةق الصرف 

 لمدة شهرةن

تيلةق الصرف 

 نهائي

10 

سلوك غري لائق من  أيصدور 

المستفةدةن عند مراجيتهم 

لأحدى الجهات التي تتياقد 

ميها الجمعيةة لتوفري 

 احتةاجات المستفةدةن

تنبةه الأسرة مع 

المطالبة 

 بالالتزام

تيلةق الصرف لمدة 

شهر من هذه 

 اخيدمة

تيلةق الصرف 

لمدة شهرةن من 

 هذه اخيدمة

تيلةق الصرف 

نهائي)بقرار من 

لجنة الحقوق 

 والواجبات(

11 

قةام الأسرة طلب التسجةل 

في جميةة أخرى بيد قبولها 

 في الجمعيةة 

تنبةه مع 

المطالبة 

بالالتزام و إلغاء 

 احد الطلبين

تنبةه للمعرة الثانةة 

مع مطالبتها 

مبالغ  أيبإعادة 

استلمعتها خلال 

من قبولها  الفترة

تيلةق خدمات 

الجمعيةة عنها 

)بقرار من لجنة 

الحقوق 

 والواجبات(
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 في جميةة بناء

12 

زواج أو وفاة أحد أبناء أو بنات 

الأسرة أو الأرملة دون إبلاغ 

 الجمعيةة وإخفاء ذلك

تنبه للمعرة 

الأولى مع 

المطالبة 

بالالتزام وإبلاغ 

الجمعيةة بمثل 

هذه الحالات فور 

 حدوثها

الصرف تيلةق 

 شهرةن عن الأسرة

تيلةق الصرف 

لمدة ثلاثة أشهر 

 عن الأسرة

تيلةق خدمات 

الجمعيةة عنها 

)بقرار من لجنة 

الحقوق 

 والواجبات(

13 

استلام الأسرة مبلغ مالي 

من مستلزمات  أيلشراء 

الأسرة على أن تحضر فاتورة 

 الشراء ولم تلتزم بذلك

ةتم مطالبة 

الأسرة بإحضار 

 المبلغالفاتورة أو 

تنبةه مع المطالبة 

بالالتزام وحسم 

المبلغ من بطاقة 

 البركة

تيلةق الصرف 

 لمدة شهرةن
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 آلةة عمعل اللجنة الاستشارةة

 آلةة اليمعل:

 تنيقد اللجنة بشكل طارئ كلمعا دعت الحاجة إلى انيقاده. -1

 لبحث موضوع ما.  التنفةذيالمدةر يمكن أن تنيقد اللجنة بطلب من رئةس المجلس أو من -2

 من صلاحةاتها نافذة ما لم تخالف لائحة أو نظام من أنظمعة الجمعيةة السائدة. هو تيتبر قرارات اللجنة فةمعا-3

 .ثلاثة  أعضاء على الأقل لا ةنيقد الاجتمعاع إلا بحضور -4

 صلاحةات اللجنة:

 الإدارة. مجلس وتصدر قراراتها حسب أنظمعة واتفاقةات المستفةدةن  تنظر اللجنة في طلبات واحتةاجات -1

الجمعيةة وقرارات  ولوائح تنظر اللجنة في الطلبات والميارةض الطارئة والمستيجلة وتصدر قراراتها المناسبة حسب أنظمعة-2

 المجلس.

 لس.تنظر اللجنة في احتةاجات الجمعيةة وتصدر قراراتها لمجلس الإدارة  بما ةتوافق مع مرئةات المج-3

ةكلفه  وكتابة مرئةات  حسب الحاجة أو ما والاستثمعارات  تقوم اللجنة بدراسة الاقتراحات والمرئةات والمشارةع الجدةدة-4

 بها مجلس الإدارة.

 تقوم اللجنة بالأعمعال الطارئة والُمستحدثة حسب ما تقضةه الحاجة.-5

 .اعتمعاد قرارات اللجان الياملة تحت مظلة الجمعيةة-6

 ل المستفةدةن حسب لوائح وشروط التسجةل الميتمعدة من مجلس الإدارة وبيد استكمعال عمعل الباحث.تسجة -7

إضافة ( وترفع لمجلس الإدارة  –حذف  –تضع اللجنة مرئةاتها حول شروط تسجةل المستفةدةن ) تيدةل   -7

 بذلك لإقراره . 

 

 تم بحمعد الله  وتوفةقه  ,,,

 


