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آلية التأكد من استحقاق المستفيد 

للخدمة
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مقدمـة:

تضــع جمعيــة معالم المدينة السياســات والإجــراءات التي تنظــم علاقتها بجميــع الأطراف من 

مستفيدين وداعمين ومتطوعين وغيرهم، بما يكفل حقوق الجمعية وكافة هذه الأطراف، وتشكل 

أنظمــة العمل والعقود المصدر الأساســي في تحديد حقوق وواجبــات المتعاقدين وطريقة أدائها 

وتبعــات التقصيــر في الاداء، وحدود المســؤولية وطريقة تســوية الخلافات التي قد تنشــأ من جراء 

تنفيذ هذه العقود والخدمات بشكل يكفل حماية الأطراف ذات العلاقة مع الجمعية. 

وتركز الجمعية على صيغة العلاقات مع المستفيدين، وتضع لها أولوية من خلال وضع آلية لتنظيم 

هذه العلاقة، مع مراجعتها باستمرار والتعديل عليها وتعميمها بما يكفل حقوق المستفيد.

القنوات المستخدمة للتواصل مع المستفيدين:

  
المقابلة.   .1

الاتصالات الهاتفية.  .2

 
وسائل التواصل الاجتماعي.  .3

    
الخطابات.  .4

 
الموقع الالكتروني للجمعية.  .5

  الأدوات المتاحة لموظف علاقات المستفيدين للتواصل مع المستفيدين:

 
اللائحة الأساسية للجمعية  .1

  
دليل خدمات البحث الاجتماعي  .2

  
دليل سياسة الدعم للمستفيدين  .3

 
طلب دعم مستفيد  .4
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ويتم التعامل مع المستفيد على مختلف المستويات لإنهاء معاملاته بالشكل التالي:

اســتقبال المســتفيد بلباقة واحترام والإجابة على جميع الاستفســارات وإعطاء المراجع الوقت   

الكافي. 

التأكد من تقديم المراجع كافة المعلومات المطلوبة، وعلى الموظف مطابقة البيانات والتأكد   

من صلاحيتها وقت التقديم. 

في حالة عدم وضوح الإجراءات للمســتفيد فعلى الموظف إحالته لمســئول البحث الاجتماعي   

للإجابة على تساؤلاته وإيضاح الجوانب التنظيمية.

التأكيد على صحة البيانات المقدمة من المســتفيد والتوقيع عليها وأنه مسؤول مسئولية مباشرة   

عن صحة المعلومات. 

التوضيح للمســتفيد بأن طلبه ســيرفع للجنة البحث لدراســة طلبه والرد عليه بشأن قبوله أو رفضه   

خلال مدة لا تقل عن أسبوعين.

  
استكمال اجراءات التسجيل مع اكتمال الطلبات.  

 
تقديم الخدمة اللازمة.   

اعتماد مجلس الإدارة:

تم اعتماد آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة بجمعية معالم المدينة المنورة في اجتماع 
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