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 ( 2) الهدا /  لائحة إجراءات مراقبة الوثائق

 بيان التعديل 
 ملخص التعديل رقم الصفحة التاريخ قم التعديلر 

 صرف مكافآت التدريب على حساب المتدرب مباشرة .  33 09/02/2021 1

 23إضافة رقم السجل المدني والجنسية في نموذج تحديث البيانات محرم: 25 11/03/2021 2

 ليشمل المواطن والمقيم  10تعديل نموذج محرم :  13 06/07/2021 3

4 21/11/2021 17 
غاء لفظ نظام البركة واستبداله بنظام التحويل بإل 160تعديل نموذج محرم : 

  المالي

5 06/03/2022 18-22 
الرفع لمشروعي السقيا أو تغيير اجراء الرفع لمشروع مدد ليصبح إجراء 

 تفريج كربة  
    

    

    

    

    

 إعتماد مراجعة إعداد

 نجوى فراج الجميعي  أ . :  الاسم

 مديرة قسم البحث  : المسمى الوظيفي 

 : التوقيع 

  محمد عبد اللاه المنصوريد. :  الاسم

 التميزو. مدير إدارة الجودة : المسمى الوظيفي

 التوقيع : 

 بندر مطر الشهراني    م. :  الاسم

 المدير التنفيذي    :  مسمى الوظيفيال

 التوقيع :

 مراقبة الإصدار / الاعتمادنموذج 
 91نموذج محرم : 
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 لمفتيرفع إعانات ا إجراء

 

 
 الهـــــــدف : .1

  

 مساعدة الأسر المسجلة في الجمعية ) أ ـ ب ـ ج ( على الاستفادة من إعانة المفتي السنوية .  -1.1

 

 :قنطـاق التطبيـ. 2

 

  داخل الجمعية في قسم البحث ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . -2.1

 

  التــعريفــات:. 3

: هي الفئات المستحقة للإعانة من الجمعية والتي حددتها لجنة المخصصات لكل  فئة ) أ ـ ب ـ ج ( -3.1

 أسرة في ملفها . 

 صك الإعالة : هو الصك الصادر من المحكمة والذي يفيد بأن المستفيدة تعول نفسها وأولادها .  -3.2

وجهتا    بشترط صك الطلاق : الصك الصادر من المحكمة والذي يفيد بأن المستتفيدة مطلقتة متن ز -3.3

 ألا تكون على ذمة أي زوج آخر . 

 المســؤوليــات :. 4

 مالك العملية ) الباحث الاجتماعي (  -4.1

 الباحث الاجتماعي : تعبئة النماذج وكتابة رأيه في الأسرة ورفعها .  -4.2

 مساعد الباحث الاجتماعي : مساعد الباحث في تعبئة النماذج .  -4.3
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 لام الإعانات وتعميد الاستقبال لتوقيعها من المستفيدين . الإدارة : است -4.4

 

 الـعـمـليــة :. 5

 المهام التفصيلية للعملية :  5.1

يقوم الباحث الاجتماعي بتحديد مواعيد رفع الإعانات حسب الجدول الزمني لأعمال قسم البحث  – 1

 ( .   6بالنموذج رقم )محرم : 

ث ( بتعبئة النماذج الخاصة لإعانة المفتي والتي تحمل الرموز التالية :  يقوم ) الباحث / مساعد الباح - 2

( للأسر المسجلة فئة ) أ ـ ب ـ ج (  4(    ) محرم :  3(   ) محرم :  2(   ) محرم :  1) محرم: 

ويستثنى من ذلك الأرامل التي لا تملك صك إعالة خاص بها   والمطلقة التي ليس لديها صك طلاق 

وتكون تعبئة النماذج بناء على البيانات الموجودة في ملف المستفيد   وتحتاج هذه العملية وصك إعالة 

 د / ملف ( . 10مدة )  

يقوم ) الباحث / مساعد الباحث ( بتصوير كرت العائلة للمستفيد المتزوج   ويضاف صك الطلاق  – 3

 د / ملف ( . 10اج هذه العملية مدة ) للمرأة المطلقة   وصك الإعالة للأرملة التي تعول أولادها   وتحت

(    والتي تشتمل على  5بعد ذلك يقوم الباحث برفع الدفعة الأولى للإدارة بالنموذج ) محرم:  – 4

ملف ( تسعة أيام عمل من بدء أول يوم في رفع  150( ملف   وتحتاج هذه العملية حتى اكتمال )  150)

 الدفعة الثانية والثالثة بنفس الخطوات المذكورة  .  الإعانات   وبعد ذلك يبدأ قسم البحث في 
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    رفع إعانات المفتي إجراء 

 
 نموذج

 1محرم:

 
 نموذج

 2محرم:

 
 نموذج

 3محرم:

 
 نموذج

 4محرم:

 
 نموذج

  5محرم:

 
 نموذج

 تحديد مواعيد رفع الإعانات حسب الجدول الزمني 6محرم:

 تعبئة النماذج اللزمة لكل مستفيد 
 

 تصوير كرت العائلة / صك الطلاق / صك الإعالة 
 

 معاملة 150الرفع للإدارة عند إستكمال 
 

 استكمال الدفعهة الثانية ثم الثالثة ورفعها 
 

    رفع إعانات المفتي  تم

 خريطة تدفق العملية :  5.2
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 الوثائق المتعلقة :. 6

 

 ملفات المستفيدين في قسم البحث .  - 6.1

 ( .  5 – 8البند (   )  2 – 8البند (   )  1-2-5البند )  iso9001:2015فة القياسية المواص - 6.2

 

 سجلات الجودة:

(. 5(    ) محرم:  4(    ) محرم :  3(   ) محرم :  2(   ) محرم :  1النماذج : ) محرم: 
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 بحث الأسر الجديدة  إجراء

 
 الهـــــــدف : .1

  

لب التسجيل في الجمعية والوقوف على أحوالها ونقل الصورة كاملة حتى بحث الأسر المتقدمة بط -1.1

 .  يتم تحديد الفئة المستحقة للأسرة من قبل لجنة المخصصات 

 

 :ق.نطـاق التطبيـ2

 

  داخل الجمعية في قسم البحث ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . -2.1

 ان السكن . خارج الجمعية من خلال بحث المستفيد في مك -2.2

 

  التــعريفــات:. 3

 .من الجمعية المالية والعينية فئة ) أ ـ ب ـ ج ( : هي الفئات المستحقة للإعانة  -3.1

المؤسستة العامتة   -الجتوازات  –أوراق الدوائر الحكومية : هي النماذج التي ترسل إلى ) الضمان  -3.2

خلالهتتا تحديتتد هتتل المتقتتدم مستتتفيد متتن هتتذه التتدوائر التأمينتتات الاجتماعيتتة (   والتتتي يتتتم متتن  –للتقاعتتد 

 . الحكومية   وكم مبلغ الاستفادة منهم  
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 على الشبكة العنكبوتية . موقع التأمينات الاجتماعية : هو الموقع الرسمي للتأمينات الاجتماعية  -3.3

اصة بكتل متقتدم ملف خاص بالأسرة : هو عبارة عن الملف الأخضر الذي توضع فيه الأوراق الخ -3.4

 للإعانة   وذلك بعد تخريمها . 

فتي  ةقاعدة البيانات : هي عبتارة عتن القاعتدة التتي تحتتوي علتى بيانتات جميتع الأستر   والموجتود -3.5

 جهاز قسم البحث الاجتماعي . 

 

 المســؤوليــات :. 4

 مالك العملية ) الباحث الاجتماعي (  -4.1

 تعبئة النماذج وكتابة رأيه في الأسرة ورفعها . سرة وبحث الأ الباحث الاجتماعي :  -4.2

  وإدخال  مساعد الباحث في تعبئة النماذج الاتصال على الأسرة   ومساعد الباحث الاجتماعي :  -4.3

 . بيانات الأسرة في قاعدة البيانات 

 .  اعتماد الرئيس   الملفات ورفعها للجنة المخصصات   تسليم الملفات للباحث بعدالإدارة : استلام  -4.4

ج(  المتقدمة للجمعية   وذلك بعد  –ب  –لجنة المخصصات : اعتماد الفئة المناسبة للأسرة ) أ   -4.5

 بحثها من قبل الباحث .

 رئيس مجلس الإدارة : اعتماد الفئة بعد تحديدها من قبل لجنة المخصصات .  -4.6

 جمعية   وتسليمه لقسم البحث . قسم الاستقبال :  تعبئة نموذج طلب التقدم لل -4.8
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 الـعـمـليــة :. 5

 

 المهام التفصيلية للعملية :  5.1

يقوم الباحث الاجتماعي بتحديد مواعيد البحث الخارجي حسب الجدول الزمني لأعمال قسم البحث  – 1

 ( .   6بالنموذج رقم )محرم : 

فيه بيانات المتقدم بالطلب حسب النموذج يتم استقبال طلب التسجيل من قسم الاستقبال مكتمل   – 2

  ( .  7المرفق رقم ) محرم : 

تنطبق  ة(    وتحديد هل الأسر 7يقوم الباحث بالاطلاع على نموذج طلب المستفيد رقم ) محرم :  – 3

ويدون ذلك في نفس النموذج    ويكون ذلك في اليوم الذي يلي استلام   عليها شروط البحث مبدئيا أم لا 

 .    ب مباشرة  الطل

يقوم ) مساعد الباحث ( بالاتصال على المستفيد وتحديد موعد المناسب للزيارة الميدانية    وذلك  – 4

بعد تحديد الباحث أن المستفيد ممن يستحقون البحث الخارجي   ويتم تدوين موعد الاتصال وموعد 

تحديد أن الأسرة اليوم الذي يلي  (     ويكون ذلك في 7الزيارة المحدد في النموذج رقم ) محرم : 

 منطبق عليها شروط البحث . 

يقوم ) الباحث / مساعد الباحث ( بالخروج إلى منزل المستفيد حسب الموعد المحدد   ويتم خلال  – 5

(    8الزيارة الاطلاع على أحوال الأسرة والاطلاع على المنزل   وتعبئة النموذج رقم ) محرم : 

 من البحث الميداني ) ساعتين / أسرة (  وتحتاج هذه العملية

يقوم ) الباحث / مساعد الباحث ( بتعبئة أوراق المستفيد الخاصة  ورفعها للإدارة لإرسالها للدوائر  – 6

(    الأحوال المدنية  – التأهيل الشامل – الجوازات – مركز التنمية الاجتماعية  –الحكومية ) الضمان 
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( 169)محرم:   (164  ) محرم :(  11(   ) محرم :  10(   )محرم :  9م : وفق النماذج التالية ) محر

 .وتحتاج هذه العملية ) نصف ساعة / أسرة (   

موقع التأمينات الاجتماعية عبر الانترنت   وتسجيل النتيجة إدخال بيانات المتقدم في الطلب في  – 7

 د/ أسرة ( .  15حتاج هذه العملية ) (   وت 12الصادرة من الموقع على النموذج  رقم ) محرم : 

ومة من الإدارة بالنتائج الخاصة بها بعد إرسالها للدوائر الحكومية   وذلك كاستلام أوراق الدوائر الح -8

 ثة أيام من وقت إرسالها للإدارة .بعد مضي ثلا

  (9) محرم : ج الدوائر الحكومية (   ونماذ 8وضع كل من : نماذج البحث الخارج رقم ) محرم :  – 9

(  في ملف خاص بالأسرة   7(   مع استمارة طلب التسجيل ) محرم :  11(   ) محرم :  10)محرم : 

 وكتابة رأي الباحث عليها    وتحتاج هذه العملية مدة ) نصف ساعة / أسرة ( . 

 ذج رقمالمستفيدين إلى الإدارة لتسليمها للجنة المخصصات بالنموإرسال  ) ملف / ملفات (   – 10

  ومن  أو الاستبعادج(  –ب  –( لتسجيل رأيهم  على الملف والفئة المستحقة للمستفيد ) أ  13)محرم : 

 أيام من تاريخ إرسال الملفات .  4ثم اعتمادها من رئيس مجلس الإدارة   وتحتاج هذه العملية 

الباحث / مساعد الباحث(  استلام الملفات من الإدارة بعد اعتماد رئيس مجلس الإدارة   ويقوم ) -11

تاريخ الإضافة  د / أسرة (   ويتم تدوين  20  وتحتاج هذه العملية )  بتسجيل الأسرة في قاعدة البيانات

 .  (   8في ملف المستفيدين بالتوقيع في  نموذج رقم)محرم : 
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    إجراء بحث الأسر الجديدة

 تحديد مواعيد البحث الخارجي حسب الجدول الزمني 

 طلبات التسجيل من قسم الاستقبال استقبال 

  إدخال البيانات في موقع التأمينات الاجتماعية وتسجيل النتيجة 

 تم بحث الأسرة     

 
 نموذج

 6محرم:

 

 دراسة طلب الحالة مبدئيا 
 

 تنطبق عليه الشروط 

الاعتذار من 
المتقدم مع بيان 

 السبب

 انية عمل الزيارة الميد

 الاتصال بالمستفيد وتحديد موعد الزيارة 

 للضمان / التقاعد / الجوازات اارسالهتعبئة أوراق المستفيد و 

 
 نموذج

 7محرم:

 لا تنطبق عليه الشروط 

 
 نموذج

 8محرم:

 
 نموذج

 9محرم:

 
 نموذج

 10محرم:

 
 نموذج

 11محرم:

 
 نموذج

 12محرم:

  استلام الرد من الضمان والتقاعد والجوازات  

  جمع جميع النماذج في ملف وإرسالها للإدارة مع كتابة رأي الباحث  

 المجلس  عرض الملفات على لجنة المخصصات واعتماد رئيس

 تسجيل بيانات الأسر بعد الاعتماد في قاعدة البيانات 

 خريطة تدفق العملية :  5.2
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 الوثائق المتعلقة :. 6

 

 لائحة شروط قبول المتقدمين للجمعية  .  -6.1

 ( .  5 – 8البند (   )  2 – 8البند (   )  1-2-5البند )  iso9001:2015المواصفة القياسية  -6.2

 

 

 سجلات الجودة:. 7

 

(    10محرم: (    )  9(    ) محرم :  8(   ) محرم :  7(   ) محرم :   6:  النماذج : )محرم

 .  ( 169  ) محرم :  (164  ) محرم :(  13(   ) محرم :  12(   ) محرم :  11)محرم:
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    إضافة آيبان لمستفيد  إجراء

 
 الهـــــــدف : .1

  

يتم من خلالها استلام الإعانات النقدية لكي  الآليلى نظام الصرف إضافتهم إتمكين المستفيدين من  -1.1

 . على حساباتهم الجارية 

 

 :قنطـاق التطبيـ. 2

 

  داخل الجمعية في قسم البحث ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . -2.2

  

 

  التــعريفــات:. 3

 مالية والعينية من الجمعية .فئة ) أ ـ ب ـ ج ( : هي الفئات المستحقة للإعانة ال - 3.1

فتي  ةقاعدة البيانات : هي عبارة عن القاعتدة التتي تحتتوي علتى بيانتات جميتع الأستر   والموجتود - 3.2

 جهاز قسم البحث الاجتماعي . 

تقرير حالة أسرة : هو عبارة عن تقرير يتم طباعته عن الأسرة متن ختلال قاعتدة البيانتات يحتتوي  -3.3

 يانات الأسرة .هذا التقرير جميع ب

 

 المســؤوليــات :. 4

 مالك العملية ) الباحث الاجتماعي (  -4.1
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 الباحث الاجتماعي :  طباعة تقرير حالة الأسرة   وتعبئة النموذج الخاص بالعملية  .  -4.2

 وذج   وتصدير المعاملة للإدارة . مساعد الباحث الاجتماعي : مساعدة الباحث في تعبئة النم -4.3

 إضافة الآيبان للمستفيد . الإدارة : استلام نموذج المعاملة واعتماد  -4.4

 مسئول البركة : اضافة الآيبان للمعتمدين من الإدارة .  – 4.5

 الـعـمـليــة :. 5

 المهام التفصيلية للعملية :  5.1

ت في قاعدة البيانات بعد اعتماد رئيس مجلس الإدارة لفئة المستفيد الجديد في الملف   وإدخال البيانا – 1

 حسب إجراء ) بحث أسرة جديدة (   ينظر في فئة الأسرة هل هي ) أ / ب / ج (  . 

إذا كانت الأسرة على فئة ) أ / ب / ج (  يقوم الباحث بطباعة تقرير حالة الأسرة من خلال قاعدة   – 2

 د / أسرة (   .   5البيانات   وتستغرق هذه العملية ) 

(   وإرفاقه مع تقارير الأسر 160حث  / مساعد الباحث (  بتعبئة نموذج ) محرم : يقوم ) البا – 3

   د / نموذج ( .  5رق هذه العملية ) الجديدة   وتستغ

  إضافة الآيبان يقوم ) مساعد الباحث ( بتصدير النموذج مع التقارير وإرسالها  للإدارة لاعتماد  – 4

 . د / خطاب (  5وتستغرق هذه العملية ) 

 .  يقوم المدير التنفيذي بتعميد مسئول نظام البركة بإضافة الآيبان للمستفيد أو عدمه  – 5

بإضافة الآيبان للمستفيد وحفظ في حال تعميد الإدارة بإضافة الآيبان يقوم مسئول نظام البركة   - 6

 . المعاملة لديه 
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     إضافة آيبان لمستفيد طلب إجراء 

 اعتماد الفئة وإدخالها في قاعدة البيانات  

       إضافة الآيبان تم 

النظر في فئة 
 المستفيد

 

 فئة ) أ , ب , ج (

 

له  يضاف لا 
  آيبان 

  إضافة آيبان لمستفيد لب ط

 طباعة تقرير حالة أسرة من قاعدة البيانات 

 تصدير الطلب وإرساله للإدارة 

 فئة ) د , هـ ( 

 
 نموذج

محرم:
160 

 إضافة الآيبان وحفظ المعاملة 

استلام الإدارة 
 للطلب

 

  الإضافة اعتماد 

 عدم الاعتماد 

 

معرفة الأسباب 
 واستكمالها 

 خريطة تدفق العملية :  5.2
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 الوثائق المتعلقة :. 6

 

 ( .  5 – 8البند (   )  2 – 8البند (   )  1-2-5البند )  iso9001:2015المواصفة القياسية  -6.1

 اللوائح الخاصة بتحديد المستفيدين وفئاتهم .  -6.2

 

 ودة:سجلات الج. 7

 

 ( 160) محرم : النماذج : 
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  تفريج كربة  وأالسقيا  يمشروعلرفع ال إجراء

 

 
 الهـــــــدف :.1

 

حتى تتمكن  المالية تالالتزامابعض في نطاق خدمة الجمعية في مواجهة  ةمساعدة الأسر الواقع  -1.1

 الأسر من الاستقرار المعيشي  . 

 

 :قنطـاق التطبيـ.2

  ي قسم البحث ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( .داخل الجمعية ف -2.1

 .  خارج الجمعية : ) من خلال البحث الميداني للأسر التي تحتاج لذلك ( -2.2

 

  التــعريفــات:.3

متن  شترط أن يكتون  الاستتفادة متن مشتروع متددالمستفيد  : هو الشخص أو الأستر المتقتدم بطلتب  -3.1

  .الأسر المسجلة في الجمعية 

 –) عقد الإيجتار  مدد  ينمشروعالمن ية التي تؤكد حاجة المستفيد الثبوتالمستندات : هي الأوراق  -3.2

 ( .   .. الخ عقد النكاح   –تعريف من الجامعات  –تقرير طبي  –صك  إثبات دين 

 .    الجمعية سداد الإيجارات للمستفيدين من إعانة  يقصد به:  تفريج كربة -3.3

الماء أو من  صهاريجبإيصال الماء للمستفيدين من خلال ه الإعانة المخصصة يقصد ب:  ءسقيا الما -3.4

 .    خلال أجهزة التحلية الذاتية 

 المســؤوليــات :.4

 مالك العملية ) الباحث الاجتماعي (  -4.1
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ئة النموذج   وإكمال المستندات المطلوبة   والبحث الميداني وتدوين رأيه الباحث الاجتماعي :  تعب -4.2

 في المعاملة   والإرسال إلى لجنة المخصصات  . 

  وتصدير المعاملة للإدارة   مساعد الباحث الاجتماعي : مساعدة الباحث في مهام العملية  -4.3

 والاتصال بالمستفيد  . 

معاملة واعتمادها وعرضها على لجنة المخصصات   ورئيس مجلس الإدارة : استلام نموذج ال -4.4

 الإدارة   ومن ثم إعادة إرسالها للباحث . 

لجنة المخصصات : تدوين رأي اللجنة في المعاملة من حيث صرف الإعانة أو عدمها    ومقدار  -4.5

 الإعانة . 

وتدوين الرأي النهائي للمعاملة رئيس مجلس الإدارة :  اعتماد رأي لجنة المخصصات أو عدمه    -4.6

 . 

قسم الاستقبال : تعبئة نموذج طلب الإعانة من قبل المستفيد وتوقيعه   وتسليمه لقسم البحث  -4.7

 الاجتماعي. 

 الـعـمـليــة :.5

 المهام التفصيلية للعملية :  5.1

أن تتم تعبئة النموذج  (   من قسم الاستقبال بشرط 17يقوم قسم البحث باستلام نموذج ) محرم :  – 1

 من قبل المستفيد . 

 .  (د/ مستفيد 10(    وتحتاج هذه العملية )  162) محرم : نموذج  باستخدام بعدها يقوم ) الباحث(   – 2

يقوم ) الباحث  / مساعد الباحث (  بالاتصال على المستفيد مباشرة   وذلك بعد اختيار النموذج   – 3

 ر إلى ذلك  .       وتحديد موعد للبحث الميداني إذا احتاج الأم لكل إعانة ةلإحضار المستندات الضروري

يقوم ) الباحث ( بإرفاق المستندات المطلوبة مع النموذج وتدوين رأيه عليها   وذلك بعد إحضار  – 4

المستفيد للمستندات المطلوبة   ومن ثم إرسالها للإدارة لعرضها على لجنة المخصصات   وتحتاج هذه 

 د / ملف ( .  15العملية مدة )  
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لمدير التنفيذي   وعرضها على لجنة المخصصات   ومن ثم اعتماد رئيس تستغرق مدة اعتماد ا  - 5

 مجلس الإدارة   مدة أربعة أيام عمل . 

بعد اعتماد رئيس مجلس الإدارة يقوم قسم البحث باستلام النموذج من الإدارة   ومن ثم يقوم  – 6

وإبلاغ الاقسام ذات العلاقة )مساعد الباحث ( بالاتصال على المستفيد وإبلاغه بالموافقة أو عدمها   

  بتزويدهم بصورة من نموذج الاعتماد . 
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 فريجتإجراء الرفع لمشروعي السقيا أو 
 كربة  

 

 الاعتماد 

الاعتذار من 
المتقدم مع بيان 

 السبب

 
 جنموذ

 17محرم:

 عدم الاعتماد

 
 نموذج

محرم:
162 

 رفع طلب من المستفيد من قسم الاستقبال 

   162استخدام نموذج محرم : 

 الاتصال على المستفيدين وإحضار المستندات المطلوبة 

 إعادة المعاملة لقسم البحث 

 تعرض المعاملة على لجنة المخصصات 

 ارفاق المستندات مع النموذج وتدوين رأي الباحث 

اعتماد رئيس 
 مجلس الإدارة

 

 الاتصال على المستفيد وإبلاغه بالموافقة 

 إبلاغ الاقسام ذات العلاقة بتزويدهم بصورة من المعاملة 

 خريطة تدفق العملية :  5.2
 

 فريجتإجراء الرفع لمشروعي السقيا أو تم 
 كربة  
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 الوثائق المتعلقة :. 6

 رئة . آلية الإعانات الطا - 6.1

 (. 5 – 8البند (   )  2 – 8البند (   )  1-2-5البند )  iso9001:2015المواصفة القياسية  - 6.2

 

 سجلات الجودة:. 7

 (. 162) محرم :(  17النماذج : ) محرم :  -
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    بيانات الأسر ثتحدي إجراء

 
 هـــــــدف :ال .1

  

التأكد من بيانات الأسر من خلال تحديثها حتى تتمكن الجمعية من متابعه المستوى المعيشي للأسر  -1.1

 من خلال الارتفاع والانخفاض   . 

توفير قاعدة بيانات تحتوي على معلومات صحيحة تستطيع الجمعية من خلالها الرجوع إليها في  -1.2

 عليها . وقت وبناء بعض القرارات  أي

 :قنطـاق التطبيـ. 2

 

  داخل الجمعية في قسم البحث ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . -2.1

 

  التــعريفــات:.3

 فئة ) أ ـ ب ـ ج ( : هي الفئات المستحقة للإعانة المالية والعينية من الجمعية . -3.1

 وهذا الملف يحتاج إلى تحديث .   المستفيد : هو الشخص المسجل في الجمعية ولديه ملف   -3.2

 على الانترنت . موقع التأمينات الاجتماعية : هو الموقع الرسمي للتأمينات الاجتماعية  -3.3
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ملف خاص بالأسرة : هو عبارة عن الملف الأخضر الذي توضع فيه الأوراق الخاصة بكتل متقتدم  -3.4

 حث  . للإعانة   وذلك بعد تخريمها   والموجود في قسم الب

فتي  ةقاعدة البيانات : هي عبتارة عتن القاعتدة التتي تحتتوي علتى بيانتات جميتع الأستر   والموجتود -3.5

 جهاز قسم البحث الاجتماعي . 

 

 المســؤوليــات :.4

 مالك العملية ) الباحث الاجتماعي (  -4.1

 سرة ورفعها . الباحث الاجتماعي :  تحديث الأسرة وتعبئة النماذج وكتابة رأيه في الأ -4.2

مساعد الباحث الاجتماعي : الاتصال على الأسرة   وفرز الملفات    ومساعد الباحث في تعبئة  -4.3

 النماذج    وإدخال بيانات الأسرة في قاعدة البيانات    وحفظ الملف بعد الانتهاء . 

 احث بعد اعتماد الرئيس   . الإدارة : استلام الملفات ورفعها للجنة المخصصات   تسليم الملفات للب -4.4

 بعد تحديث البيانات.  (ج  –ب  –لجنة المخصصات : اعتماد الفئة المناسبة للأسرة ) أ   -4.5

 رئيس مجلس الإدارة : اعتماد الفئة بعد تحديدها من قبل لجنة المخصصات .  -4.6

 الـعـمـليــة :.5

 المهام التفصيلية للعملية :  5.1

جتماعي بتحديد مواعيد تحديث البيانات حسب الجدول الزمني لأعمال قسم البحث يقوم الباحث الا – 1

 ( .   6بالنموذج رقم )محرم : 

يقوم ) مساعد الباحث ( بالدخول على قاعدة البيانات الخاصة بالمستفيدين والتأكد من تاريخ انتهاء   – 2

 ملفاتهم حيث يظهر باللون الأحمر لمن انتهت ملفاتهم في القاعدة   وتستغرق هذه العملية ) ساعة كاملة (.  

حديث وفرزها   و تستغرق هذه يقوم ) مساعد الباحث ( بتجميع ملفات المستفيدين التي تحتاج ت – 3

 العملية ) ساعة كاملة (.  
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يقوم ) مساعد الباحث ( بالاتصال على المستفيدين وتحديد الموعد المناسب لزيارة الجمعية للتحديث  – 4

ويتم ترتيب التحديث بحيث يعطى كل عشرة مستفيدين يوم معين للتحديث     وتحتاج هذه العملية 

 د/ملف ( . 3)

ل حضور المستفيد للقسم يقوم ) الباحث / مساعد الباحث (   أخذ بيانات المستفيد وتدوينها في في حا – 5

 د / مستفيد (  15  وتحتاج هذه العملية  )   ( 23) محرم : نموذج التحديث  

يقوم ) الباحث / مساعد الباحث ( بالتأكد من المعلومات التي يقدمها المستفيد   وخاصة ما يخص  – 6

لمركز التنمية الاجتماعية   وذلك من خلال الدخول على الموقع الالكتروني للتأمينات   أو الرفع الدخل 

أو  ( 9الاجتماعي بالنموذج رقم )محرم:(   أو الضمان 11محرم :بالنموذج رقم ) للاستفسار عن التقاعد 

 .     (164التأهيل الشامل بالنموذج رقم )محرم:

إثبات  –بطاقة الأحوال  -كرت العائلة   –مستندات اللازمة ) عقد الإيجار التأكد من إرفاق جميع ال – 7

 د / ملف (. 10الدين إن وجد ( على أن تكون المستندات محدثة    وتستغرق هذه العملية ) 

يقوم ) الباحث ( بالاطلاع على نموذج التحديث   وكذلك المستندات المرفقة وتدوين رأيه على الملف  -8

 د / ملف (  .  10ذه العملية )   وتستغرق ه

إرسال  ) ملف / ملفات ( المستفيدين إلى الإدارة لتسليمها للجنة المخصصات بالنموذج رقم)محرم :  – 9

  ومن ثم   أو استبعاد الأسرة ج( –ب  –( لتسجيل رأيهم  على الملف والفئة المستحقة للمستفيد ) أ  13

 أيام من تاريخ إرسال الملفات .  4ج هذه العملية اعتمادها من رئيس مجلس الإدارة   وتحتا

استلام الملفات من الإدارة بعد اعتماد رئيس مجلس الإدارة   ويقوم ) الباحث / مساعد الباحث(  -10

د / أسرة (   ويتم تدوين تاريخ الإضافة   20بتسجيل الأسرة في قاعدة البيانات   وتحتاج هذه العملية ) 

 (    .  23في نموذج ) محرم : 

بعدها يقوم ) الباحث / مساعد الباحث ( بحفظ ملف المستفيد حسب التسلسل في الدولاب  – 11

 المخصص له . 
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     إجراء تحديث بيانات الأسر

 تحديد مواعيد التحديث حسب الجدول الزمني 

 الدخول على قاعةد البيانات والتأكد من انتهاء ملفات المستفيدين  

 التأكد من بيانات الدخل التأمينات / تقاعد / ضمان اجتماعي 

 تم تحديث الأسرة     

 
 نموذج

 6محرم:

 وتحديد موعد للتحديث في داخل الجمعية الاتصال على المستفيدين 

 تجميع الملفات التي تحتاج تحديث وفرزها 

 أخذ بيانات المستفيد وتدوينها في نموذج اتلتحديث 
 

 نموذج

 23محرم:

 
 نموذج

 9محرم:

 
 نموذج

 11محرم:

 إرفاق جميع المستندات اللازمة 

  تدوين رأي الباحث في الملف   

 عرض الملفات على لجنة المخصصات واعتماد رئيس المجلس 

 تسجيل بيانات الأسر بعد الاعتماد في قاعدة البيانات 
 

 نموذج

 23محرم:

 خصصحفظ ملف المستفيد حسب التسلسل في الدولاب الم

 خريطة تدفق العملية :  5.2
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 علقة :الوثائق المت.6
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 سجلات الجودة:.7

 

 ( .  13(  )محرم :  23(   ) محرم :  11(    )محرم: 9(   ) محرم :   6النماذج : )محرم : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 
 37من  28صفحة  

 م  2020 /09 /16 –( 2)إصدار  – 9 / الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 6/  9: الهدا  
 

 

 

 طباعة تقارير عن حالة الأسر للكفلاء إجراء
 

 

 الهـــــــدف :.1

  

 تزويد كفلاء الأسر بتقارير محدثة عن الأسرة .   -1.1

 

 :قنطـاق التطبيـ.2

 

  داخل الجمعية في قسم البحث ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . -2.1

 

  التــعريفــات:.3

جمعيتة بتغتذيتهم بشتكل الأسر المكفولة  : هي الأسر المكفولتة متن قبتل متبترعين شتهريا   وتقتوم ال -3.1

 شهري.

فتي  ةقاعدة البيانات : هي عبتارة عتن القاعتدة التتي تحتتوي علتى بيانتات جميتع الأستر   والموجتود -3.2

 جهاز قسم البحث الاجتماعي . 

  

 المســؤوليــات :.4

 مالك العملية ) الباحث الاجتماعي (  -4.1

 قرير  وإرساله للإدارة    . الباحث الاجتماعي :  استلام النموذج وطباعة الت -4.2

 مساعد الباحث الاجتماعي : مساعدة الباحث في مهام العملية   . -4.3
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 الإدارة : استلام نموذج المعاملة واعتماد طبع التقارير    واستلام التقارير بعد الطباعة .  -4.4

 الـعـمـليــة :.5

 المهام التفصيلية للعملية :  5.1

(    25برفع طلب تقرير مفصل عن الأسرة من خلال تعبئة النموذج رقم  )محرم: يقوم طالب التقرير -1

 د / أسرة (  .  15وتستغرق هذه العملية مدة  ) 

بعدها يتم تسليم الطلب للإدارة   وتقوم الإدارة بتعميد الباحث الاجتماعي بطباعة التقرير المفصل عن  -2

 لب ( .د / ط10الأسرة   وتستغرق هذه العملية مدة ) 

(   يشتمل على تعميد الإدارة بطباعة تقرير عن  25يقوم قسم البحث باستلام نموذج ) محرم :  – 3

 )أسر / أسرة (  من الأسر المكفولة . 

بعدها يقوم ) الباحث / مساعد الباحث ( بالدخول على قاعدة البيانات وتحديد الأسرة  و طباعة   – 4

 د / أسرة (  .   15)  التقرير   وتحتاج هذه العملية مدة

( وإرسالها  25يقوم بعدها ) الباحث / مساعد الباحث ( بإرفاق التقرير مع النموذج ) محرم :  – 5

 د (  .  15للمدير التنفيذي   وتحتاج هذه العملية مدة ) 

يق التي بعدها تقوم الإدارة بتسليم التقرير لطالب التقرير   ويقوم بإرسال التقرير للمتبرع حسب الطر -6

إرسال المندوب وغيرها   أوأو الواتساب أو الحضور للجمعية  ييرغب بها المتبرع إما بالبريد الالكترون

 وتستغرق هذه العملية مدة )  ساعة / تقرير ( . 
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     لة الأسر المكفولةإجراء طباعة تقارير عن حا

 استلام طلب الطباعة مع التعميد من الإدارة 

 الدخول على قاعدة البيانات وتحديد الاسرة وطباعة التقرير 

 تمت طباعة التقرير      

 لإدارة  إرفاق التقرير مع النموذج وإرساله ل

 
 نموذج

 25محرم:

 خريطة تدفق العملية :  5.2
 

 طلب تقرير مفصل عن الأسرة 

 إرسال التقرير للمتبرع حسب الطريقة التي يتم تحديدها 

 

 الرفع للإدارة 
 

 الاعتماد 

 عدم الاعتماد 

 

معرفة الأسباب 
 واستكمالها 
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 الوثائق المتعلقة :.6

 

 ( 5 – 8البند (   )  2 – 8البند (   )  1-2-5البند )  iso9001:2015المواصفة القياسية  -6.1

 سجلات الجودة:.7

 

 ( . 25النماذج : ) محرم : 
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 أبناء وبنات الأسر تمكينآلية 

 

 الهـــــــدف :.1

  

 المستفيدين أبناء وتوجيه تدريب خلال من الذاتي الاكتفاء إلى الأسر يصالإ في المساهمة-1.1

 . لسوق العمل 

 :ق.نطـاق التطبيـ2

 
 يسكنون والذين الجمعية خدمات من والمستفيدين المؤهلين الأسر وبنات أبناء على الآلية هذه تسري-2.1
 . للجمعية العمراني النطاق داخل

 

  التــعريفــات:.3

 

 . عام 40-16 بين أعمارهم تتراوح والذين الجمعية لدى الأسر المسجلين أبناء المستفيدين : هم . أبناء

 المســؤوليــات :.4

 (. الاجتماعي الباحث)  العملية مالك-4.1

 عمل   التنفيذي للمدير خطاب إرسال   بيانات قاعدة عمل  الأسر أبناء حصر/الاجتماعي الباحث-4.2

  التقارير كتابة  وتوجيههم الأسر أبناء مع التواصل   الأسر أبناء رغبات حصر   رسالة إرسال نموذج

 . التنفيذي للمدير التقارير من نسخة إرسال

 . التنفيذي للمدير وارسالها الأسر أبناء رغبات طباعة:  العامة العلاقات-4.3

 . المشروع بتسويق المالية الموارد قسم توجيه :التنفيذي المدير-4.4

 الموارد المالية : تسويق المشروع على الداعمين .-4.5
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 الـعـمـليــة :.5

 ضوابط عامة  : 5.1

 . عام  40 إلى 16 سن من(  إناث /ذكور)  الأبناء التدريب يشمل-1

 .معتمدة  غير الدورة كانت حال في ترشيح الأبناء لايتم-2

 صرف يتم كيلو 25 من أكثر ابعةالت والقرى الجمعية مقر عن يبعد الدورة موقع كان حال في -3

 .شهريا   ريال 200 مقداره للمتدرب مواصلات بدل

 تصرف ريال 300 مبلغ بإضافة المتدرب مكافئة يتم كامل تدريبي لبرنامج المتدرب إتمام حال في-4

 . لمرة واحدة فقط البركة نظام خلال من

 المهام التفصيلية للعملية 5.2

  أبنائهم والمؤهل بالجمعية المسجلة الأسر وبنات أبناء بحصر(  الاجتماعي الباحث)  يقوم -1

 ( . ج – ب – أ)  فئة من للتمكين

  الجمعية في المسجلةأبناء الأسر  لجميع بيانات قاعدة بعمل(  الاجتماعي الباحث)  يقوم -2

 (. ج – ب -أ)  فئة من للتمكين المؤهلين

 المؤهلين الأسر ابناء يتضمن التنفيذي يرللمد خطاب بإرسال(  الاجتماعي الباحث)  يقوم -3

 .  للتدريب

 (   56رقم ) محرم :  جوفق النموذ رسالة ارسال نموذج بعمل(  الاجتماعي الباحث)  يقوم -4

التمكين سواء من تدريب أو توجيه لسوق العمل أو دعم  مجالات في رغباتهم لتسجيل الأسر لأبناء

 . مشاريع ناشئة وصغيرة 

 أبناء رغبات ومن ثم طباعة هبإرسال النموذج ومتابعت(  العامة العلاقات قسم يسرئ)  يقوم -5

 . الاجتماعي البحث لقسم وارسالها الأسر

 . التنفيذي للمدير إرسالها ثم الأسر أبناء رغبات بحصر(  الاجتماعي الباحث) يقوم -6
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 والتسويقالتدريبية  المعاهد مع للتنسيق المالية الموارد قسم بتوجيه( التنفيذي المدير) يقوم -7

 . للمشروع

 الباحث طريق عن المسجلة الأسر أبناء مع التواصل حال توفر دورات تدريبية يتم في -8

  وحصر المتدربين منهم في بيان المتدربين من أبناء الأسر التدريبية  للمعاهد لتوجيههم الاجتماعي

 . ( 154  وفق النموذج رقم ) محرم : 

طلب المستفيد التوجه لسوق العمل   يقوم ) الباحث الاجتماعي ( برفع أسماء  في حال كان -9

 . ( 165الراغبين لبرنامج طاقات أو لبعض الجهات الداعمة للتوظيف وفق نموذج ) محرم : 

وفي حال كان طلب المستفيد دعم مشروع صغير أو ناشئ يقوم ) الباحث الاجتماعي ( بطلب  – 10

 ( . 166شروع من قبل المتقدم وفق نموذج ) محرم : تعبئة دراسة جدوى للم

بعد ذلك يقوم ) الباحث الاجتماعي ( برفع الطلب إلى لجنة المخصصات لدراستها وتدوين  -11

 رأيها من حيث اعتماد الدعم أو عدمه . 

 ريبالتد من الانتهاء بعد تقرير وكتابة المعاهد مع سواء   بالمتابعة( الاجتماعي  الباحث) يقوم -12

  وكذلك المتابعة مع جهات التوظيف وفق نموذج  ( 155لكل متدرب وفق النموذج رقم ) محرم : 

 (   168(   وكذلك المتابعة مع أصحاب المشاريع الصغيرة وفق نموذج ) محرم : 167)محرم : 

ية في حال عدم قدرة المتدرب الحضور للجمع – يالإلكترونسواء كان التقرير ورقي أو عبر الرابط 

 .  -بعد البرنامج التدريبي 

 .  التنفيذي للمدير التقارير من نسخة بإرسال( الاجتماعي  الباحث ) يقوم -13
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   أبناء وبنات الأسر  تمكينإجراء 

 من فئة ) أ / ب / ج (  للتمكينحصر أبناء الاسر المؤهلين 

 بشكل سنوي , وتحدث  للتمكينعمل قاعدة بيانات للأبناء المؤهلين 

 استقبال الرغبات وطباعتها وتسليمها للباحث 

 أبناء وبنات الأسر  تمكين تم

 
 نموذج

 56محرم:
  التمكيننموذج ارسال رسالة للأبناء لاستطلاع رغباتهم في 

  للتمكينإرسال خطاب للمدير بعدد الأبناء المحتاجين 

 ارسال الرسالة للأبناء 

 حصر رغبات أبناء الأسر ثم إرسالها للمدير التنفيذي 

 توجيه قسم الموراد بالتسويق للدورات التدريبية 

 وتدوينهم في البيان اء للدوراتتوجيه الأبن

 خريطة تدفق العملية :  5.2
 

 رفع التقرير للمدير التنفيذي للاطلاع والمتابعة 

 متابعة أبناء الأسر بعد توجيههم حسب الرغبات 

 نموذج

محرم:
154 

 نموذج

محرم:
155 

 تعبئة نموذج دراسة جدوى  رفع أسماء طالبين التوظيف للجهات 

 عرض الدراسة للجنة المخصصات واخذ التوجيه حيالها 

 نموذج

محرم:
168 

 نموذج

محرم:
167 

 ذجنمو

محرم:
166 

 نموذج

محرم:
165 

 دورات تدريبية توجيه لسوق العمل  دعم مشروع
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  الوثائق المتعلقة :.6

     

 . ملفات المستفيدين  -6.1
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 ........................... الرقم : 

 .......................... التاريخ :

 ........................ المرفقات :

 

 مسجلة لدى
 العمل والتنمية الاجتماعية وزارة 
 (   399) برقم 
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 فترة الحفظ مكان الحفظ المسئول عن الحفظ كود السجل اسم السجل م

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 1نموذج محرم :  طلب مساعدة من سماحة المفتي  .1

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 2نموذج محرم :  خطاب الجمعية لسماحة المفتي  .2

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 3نموذج محرم :  مشهد لسماحة المفتي  .3

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 4نموذج محرم :  إقرار المستفيدين لسماحة المفتي  .4

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 5نموذج محرم :  نموذج رفع إعانات المفتي  .5

 سنوات 3 محلي لباحث الاجتماعيا 6نموذج محرم :  الجدول الزمني لقسم البحث  .6

 طيلة بقاء ملف المستفيد محلي الباحث الاجتماعي 7نموذج محرم :  طلب بحث جديد  .7

 طيلة بقاء ملف المستفيد محلي الباحث الاجتماعي 8نموذج محرم :  استمارة بحث اجتماعي  .8

 بقاء ملف المستفيدطيلة  محلي الباحث الاجتماعي 9نموذج محرم :  رفع خطاب للضمان الاجتماعي  .9

 طيلة بقاء ملف المستفيد محلي الباحث الاجتماعي 10نموذج محرم :  رفع خطاب للجوازات  .10

 طيلة بقاء ملف المستفيد محلي الباحث الاجتماعي 11نموذج محرم :  لتقاعدالاستفسار عن ارفع خطاب   .11

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 12نموذج محرم :  رفع خطاب للجنة المخصصات  .12

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 13نموذج محرم :  رفع ملفات  .13

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 17نموذج محرم :  طلب إعانة طارئة  .14

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 19نموذج محرم :  استمارة إعانة طارئة لحالات الدراسة  .15

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 20رم : نموذج مح استمارة إعانة طارئة لحالات الديون  .16

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 23نموذج محرم :  استمارة تحديث بيانات  .17

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 25نموذج محرم :  طلب تقرير عن حالة أسرة للكفلاء  .18

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 27نموذج محرم :  إثبات حالة للدورات التدريبية  .19

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 154نموذج محرم :   الأسر  بيان بالمتدربين من أبناء   .20

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 155نموذج محرم :  تقرير متدرب   .21

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 160نموذج محرم :  إضافة آيبان مستفيد    .22

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 161م : نموذج محر  دراسة طلب ترميم منزل   .23

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 162نموذج محرم :  دراسة طلب سقيا الماء   .24

 طيلة بقاء ملف المستفيد محلي الباحث الاجتماعي 164نموذج محرم :  رفع استفسار للتأهيل الشامل  .25

 سنوات 3 محلي باحث الاجتماعيال 165نموذج محرم :  بيان بالراغبين للتوجه لسوق العمل    .26

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 166نموذج محرم :  دراسة جدوى مشروع صغير    .27

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 167نموذج محرم :  استمارة متابعة الأبناء الذين تم توجيههم لسوق العمل    .28

 سنوات 3 محلي ث الاجتماعيالباح 168نموذج محرم :  استمارة متابعة مشروع مدعوم    .29

 طيلة بقاء ملف المستفيد محلي الباحث الاجتماعي 169نموذج محرم :  خطاب للأحوال المدنية   .30

 سجل قائمة سجلات الجودة )لقسم البحث الاجتماعي(
 

  95حرم : نموذج م


