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 :تمهيد

السياسات والإجراءات التي تنظم علاقتها بجميع الأطراف من مستفيدين وداعمين إسناد لرعاية الأشخاص ذوي الإعاقة بشرورة تضع جمعية 

وتضع لها أولوية من خلال وضع  المستفيدين،على صيغة العلاقات مع  الجمعيةوتركز  بما يكفل حقوق الجمعية وكافة هذه الأطراف وخلافه،ومتطوعين 

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

  النطاق:

الاجتماعي في ة /مسؤوليات المحددة للباحث المستفيدين في محافظة شروره والمراكز التابعة لهاتحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة في تقديم خدمات 

 تجاه المستفيدين. الجمعية

 التعريفات:

 سياق النص بغير ذلك  ىيقض يقصد بالكلمات والعبارات الواردة في هذه السياسات المعاني الموضحة أمام كل منها ما لم 

 إسناد لرعاية الأشخاص ذوي الإعاقة بشرورهجمعية  :ة. الجمعي

 الخاصة بتنظيم العلاقة مع المستفيدين  . السياسات: هذه السياسات

  (ذوو الإعاقة )الأشخاصكل من له علاقة مع الجمعية . المستفيدون: 

 –المساعدات المالية والعينية  –خدمات النقل -الحج والعمرة  –الزواج  – التعليم والتعليم الجامعي – والتوظيفالتأهيل المهني  الخدمات والبرامج:۔ 

 التوعية والإرشاد. –خدمة رعاية المواهب من ذوي الإعاقة  –الخدمات الرياضية والترفيهية  –تدريب اسرة الشخص المعاق  –تهيئة البيئة المنزلية 

 - العام:الهدف 

ى مواصلة تقديم خدمة متميزة للمستفيدين من كافة الشرائح بإتقان وسرعة وجودة عالية لإنجاز معاملاتهم ومتابعة متطلباتهم ومقترحاتهم والعمل عل

 .لمستفيدوالوصول إليهم بأسهل الطرق دون الحاجة إلى طلب ا  الأهداف،التطوير والتحسين التي تتم بالتعاون مع كافة الجهات للوصول إلى تحقيق 

  - التفصيلية:الأهداف  

 .ةتقدير حاجة المستفيد وكافة الفئات المستفيدة في الجمعية من خلال تسهيل الإجراءات وحصولهم على كافة الخدمات المطلوبة دون عناء ومشق -1

 تقديم الخدمات المتكاملة بأحدث الأساليب الالكترونية في خدمة المستفيد -2

 .لإجابات بشكل ملائم بما يتناسب مع تساؤلات المستفيدين واستفساراتهم من خلال عدة قنواتتقديم المعلومات وا  -3 

 الخدمات.تحديد الإجراءات والشروط الواجب توفرها عند التقديم على  -4

 المستفيدين.بناء علاقة جيدة مع  -5

 .ميسر لالمعاملات بشك لتمكنهم من مباشرة  بالخدمة؛على المعلومات المتعلقة ول تمكين العاملين من الحص -6

 لظروفه وسرعة انجاز خدمته -7 
ً
 لوقته وتقديرا

ً
 .تقديم خدمة للمستفيد من موقعه حفاظا

 .دمة وأداء مقدم الخدمةالتركيز على عملية قياس رضا المستفيد كوسيلة لرفع جودة الخدمة المقدمة والتحسين المستمر لإجراء تقديم خ -.8 

وانتماء المستفيدين بالجمعية من خلال تبني أفضل المعايير -9   .زيادة ثقة 

 

 



  

 

  يلي:الممارسات في تقديم الخدمة للمستفيد وذلك عن طريق ما 

  تصحيح المفاهيم السائدة لدى المستفيد عن الخدمات المقدمة في الجمعية -1

 .ايجابية جديدة نحو الجمعية وما تقدم من خدماتتكوين انطباعات وقناعات  -2

يم نشر ثقافة تقييم الخدمة لدى المستفيد والتشجيع على ذلك والتأكد على أن تقييم جودة الخدمة حق من حقوق المستفيد حيث أنها أداة للتقو  -3

  .والتطوير لا للعقاب والتشهير

 .م خدماتها للمستفيدين الداخلي أو الخارجي نشر ثقافة جودة الخدمة بين جميع الأقسام التي تقد -4

الية ابتكار مفاهيم وتقنيات إدارية للارتقاء بمستوى ونوعية الخدمات المقدمة للمستفيد ومحاولة القضاء على معوقات تقديم خدمات ذات جودة ع -5

 .لمستفيدينوذلك من خلال التطوير والتحسين المستمر للخدمات المقدمة للمستفيد من خلال تلمس أراء ا 

 : القنوات المستخدمة للتواصل مع المستفيدين 

   المقابلة -1

 الاتصالات الهاتفية -2 

 وسائل التواصل الاجتماعي -3

 الخطابات -4

  خدمات طلب المساعدة -5

 خدمة التطوع -7

 الموقع الالكتروني للجمعية -8

 .المكاتب الفرعية مناديب-9

 : علاقات المستفيدين للتواصل مع المستفيدينالأدوات المتاحة لموظف  

 اللائحة الأساسية للجمعية-1

 .دليل خدمات البحث الاجتماعي -2

 ندليل سياسة الدعم للمستفيدي -3

 دطلب دعم مستفي-4

 التالي:ويتم التعامل مع المستفيد على مختلف المستويات لإنهاء معاملاته بالشكل 

 .استقبال المستفيد بلباقة واحترام والإجابة على جميع الاستفسارات وإعطاء المراجع الوقت الكافي -1 

 .البيانات والتأكد من صلاحيتها وقت التقديمالتأكد من تقديم المراجع كافة المعلومات المطلوبة , وعلى الموظف مطابقة  -2

 .في حالة عدم وضوح الإجراءات للمستفيد فعلى الموظف إحالته لمسئول البحث الاجتماعي للإجابة على تساؤلاته وإيضاح الجوانب التنظيمية -3

وأنه مسؤول مسئولية مباش منالتأكد  -4  .رة عن صحة المعلوماتصحة البيانات المقدمة من طالب الدعم والتوقيع عليها 

 .التوضيح للمستفيد بأن طلبه سيرفع للجنة البحث لدراسة طلبه والرد عليه بشأن قبوله أو رفضه خلال مدة لا تقل عن أسبوعين -5

  .التسجيل مع اكتمال الطلبات إجراءاتاستكمال  -6

  ةتقديم الخدمة اللازم -7



  

 

 الخدمة:متطلبات الحصول على  أولا:

وفي حال تعذر حضوره بسبب إعاقته فينوب عنه أحد الجمعية او من خلال القنواة الالكترونية من خلال زيارة مقر  الخدمةيتقدم المستفيد بطلب  -1

 .أقربائه من الدرجة الأولى 

 للمستفيد.  الماليةوالاجتماعية و  حيةخطاب موجه إلى المدير التنفيذي للجمعية يتم فيه شرح الحالة الص  -2

وافقة -3  المطلوبة.المستفيد على تحمل أي نسبة مالية قد تترتب عليه بعد دراسة البحث الاجتماعي للخدمة  م

 .صورة من الهوية سارية المفعول  -4

 .مشهد بنوع الإعاقة من وزارة العمل والتنمية الاجتماعية -5

  إصداره.تقرير طبي باللغة العربية لا تزيد مدته عن سنة من  -6

 .كان المستفيد موظف إذا تعريف بالراتب  -7

رافق. -8  في حال طلب خدمة التأهيل والتدريب يجب ان يكون مع المستفيد م

 .طباعة لوحة معلوماتي من موقع أبشر -9

وافقة علفيجب ت الاجتماعي،إذا كان المتقدم من مستفيدي الضمان  -10  ن بند الزكاة.الصرف م ى عبئة إقرار م

 ارفاق توصية طبية بحاجة المستفيد للجهاز -11

 ضوابط الصرف:

 فالتزام المستفيد بحضور جلسات العلاج وتعبئة الاستبانة وإجراء الكش -1

 إيقاف تلقي الجلسات العلاجية مؤقتا شريطة إخطار الجمعية خطيا بذلك يحق للمستفيد -2

 بالجمعية. حالة كل مستفيد شهريا من قبل المركز الطبي والباحث الاجتماعييتم تقييم  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 العلاج التأهيل والتدريب.سياسة الاستفادة من خدمة 

 مسار عملية طلب خدمة العلاج الطبيعي التأهيلي: 

 

 الاجتماعي:مهام الباحث  ثالثا:

  .الخدمةالتأكد من صحة البيانات من خلال التواصل مع طالب -1
 .أو يحول للجنة الطبية في حال عدم توفر التقارير الطبية اللازمة ستفيدالنظر في التقارير الطبية المقدمة لتحديد احتياج الم -2

 لخدمة.وتحديد نسبة التكلفة التي يتحملها من قيمة ا  والاجتماعية،دراسة حالة المستفيد من الناحية الاقتصادية  -3

 مستحقيها.  دراسة الحالة بأنه من ثناءإشعار المستفيد بضرورة تعبئة نموذج إقرار الزكاة في حال تبين أ -4

 

 

 

 

 



  

 

 رابعا: آلية الدعم: 

 نسبة تحمل المستفيد من قيمة الخدمة معايير تحديد نسبة التحمل )المستفيد( م

 مجانا مستفيدو الضمان الاجتماعي والرعاية الاجتماعية 1

 %10 ريال 7000الدخل من  2

 %30 10000الى 7001الدخل من 3

 %50 15000الى 10001الدخل من 4

 % 100 ريال 15000الدخل اعلى من  5

 

: مسار معالجة عملية طلب جهاز 
ً
 او ذهنية: سمعية، معينات بصرية، او او  تعويض ي،رابعا

  

 

 



  

 

  :بشكل عامولمعينات ضوابط صرف الأجهزة خامسا: 

وفي حال التأكد  الخدمة،طريق الجهات الأخرى التي تقدم نفس  معينات عن أجهزة او يحق للجمعية الاستعلام عن كل مستفيد متقدم بطلب تأمين  -1

كانت لديهم مبررات قاهره تم اكتشافها من خلال البحث  ويستثنى من من الخدمة دسنتين لا يستفيمن استلام المستفيد الجهاز المطلوب بمدة لا تتجاوز  

  .الاجتماعي

ولم يغطي المبلغ قيمة  تعويض ي،جهاز  بشروره لتامين اتالاحتياجفي حال تم صرف مبلغ مالي للمستفيد من وحدة الخدمات المساندة للأشخاص ذوي  -2

ندة وتقدم بطلبه إلى الجمعية يتم احتساب نسبة التحمل على المستفيد مضاف إليها المبلغ الذي استلمه من وحدة الخدمات المسا المطلوب،الجهاز 

  المطلوب.والجمعية تتحمل باقي قيمة الجهاز 

  .يارات الطبية لبعض المستفيدين لمدة سنة من تاريخ دراسة الحالةغاعتماد تكرار صرف ال -3

 .خلال مدة عشرة أيام عمل من تاريخ استلام الجهاز وصالحوفي حال استلام الجهاز من المستفيد أو من ينوب عنه يعتبر الجهاز ملائم  -4

 

 ضوابط صرف الأسرّة الطبية:

امراض  -ضعف رباعي شديد  -شلل أو ضعف شقي  -شلل او ضعف ثلاثي  -رباعي كامل إقعاد تام  )شلليصرف السرير الطبي لذوي الإعاقة الجسدية  -1

 الشيخوخة(.

  .إلا إذا رغب المستفيد ان يكون سريرا عاديايصرف السرير الكهربائي لجميع الحالات التي تحتاج إلى سرير طبي بموجب الفحوصات الطبية  -2

 .اقل من ذلك سنهالا يقل عمر المستفيد وقت تقديم الطلب عن عشر سنوات او وجود مبرر لمن  -3

 ضوابط صرف الكرس ي الكهربائي: 

رافقة بالقدرات الحسية والعقلية المتضعف رباعي(  -شقي شلل أو ضعف   -ثلاثي أو ضعف  )شلليصرف الكرس ي الكهربائي لذوي الاعاقة الجسدية  -1

 للكرس ي.الدراسة وحاجتهم  في سنالأطفال  مرعاه ست سنوات معالتي تسمح له باستخدام الكرس ي الكهربائي على ألا يقل عمر المستفيد عن 

 ضوابط صرف رافعة السيارة: 

رافعة العادية أو الكهربائية للمستفيد الذي يستخدم -1 التنقل ويتعذر نقله  كثرةكتحرك او يعاني من إقعاد تام وتتطلب منه الحياة اليومية  هاتصرف ال

 الاعتيادية.او حمله بالطرق 

 عشر سنوات.لا يقل عمر المستفيد عند تقديم الطلب عن عمر  -2

رافعة الا بسيارة المستفيد نفسه أو بسيارة ولتركب لا  -3  ذلك.التي تثبت المستندات يعوله وفق  الذيمره أ يال

 ضوابط صرف الكراس ي العادية: 

 سفلي فقط.شلل نصفي  -يصرف الكرس ي العادي أو خفيف الوزن للمستفيد الذي يعاني من  -1

 قيادتها.يستطيع  طالبا او لديه سيارةيشترط عند صرف الكرس ي خفيف الوزن إثبات أن المستفيد الذي يستخدمه موظفا أو  -2

 

 



  

 

 ضوابط صرف طاولة تعليم الوقوف:

  .ألا يقل عمر المستفيد عن ثلاث سنوات والطاولة الكهربائية خمس سنوات وقت تقديم الطلب -1

  رباعي(.أو ضعف نصفي طولي او ثلاثي أو  )شللتصرف طاولة تعليم الوقوف لذوي الإعاقة الجسدية  -2

 ضوابط صرف جهاز تعديل القيادة:

وأنه لا يتناول أي أدوية تؤثر على مستوى الوعي والقي -1   لديه.ادة إرفاق تقرير طبي حديث عن الحالة موضحا به سلامته من الأمراض العصبية والنفسية 

وافق مع قدراته الجسدية  تمنعه إعاقتهوالذي  الجسدية،صرف الجهاز للشخص ذي الاعاقة ي -2 من استخدام طرفيه السفليين من القيادة على أن تت

  السيارة.والحسية والعقلية الأخرى التي تسمح له بقيادة 

 رخصة قياده. المفعول ويحملوتكون سارية  للمستفيد او لولي امرهأن تعود ملكية السيارة  -3

 ضوابط صرف السماعات الطبية

  .والتقرير الطبي السمعي  نتائج التخطيطويعتمد على  بطلب،لكل متقدم صرف السماعة الطبية  -1

 الحكومية فقط.والتقارير الطبية الصادرة من الجهات  ي يعتمد المخطط السمع -2

 .السماعات الخارجية لجميع الاعمارتصرف  -3

 عام. 50-14تصرف السماعات الداخلية للأعمار ما بين  -4

 الصحة.حال طلب زراعة القوقعة الالكترونية وزراعة العلمية ومحتوياتها إلى وزارة ي -5

 الجامعي والتعليم سياسة الاستفادة من خدمة التعليم

 الخدمة:متطلبات الحصول على  أولا:

 .وفي حال تعذر حضوره بسبب إعاقته فينوب عنه أحد أقربائه من الدرجة الأولى الجمعية،يتقدم المستفيد بطلب الجهاز من خلال زيارة مقر  -1

 . والاجتماعية والمانية للمستفيد حيةخطاب موجه إلى المدير التنفيذي للجمعية يتم فيه شرح الحالة الص  -2

 . نسبة مالية قد تترتب عليه بعد دراسة البحث الاجتماعي للخدمة المطلوبةوافقة المستفيد على تحمل أي  -3

 .صورة من الهوية سارية المفعول  -4

 .مشهد بنوع الإعاقة من وزارة العمل والتنمية الاجتماعية -5

 إصداره.تقرير طبي باللغة العربية لا تزيد مدته عن سنة من  -6

 مهام الباحث الاجتماعي  ثانيا:

  .التأكد من صحة البيانات من خلال التواصل مع طالب الخدمة -1

  .اجراء مقابلة عضوية المتقدم وإعداد دراسة حالة له -2

 .التنسيق مع الجهة التعليمية المطلوبة -3

 

 



  

 

 ضوابط تقديم الخدمة ثالثا:

  .الجنسية سعودي يكون ان  -1

 لائقا طبيا من حيث قدراته العقلية.  ان يكون  -2

 ان يجتاز المقابلة الشخصية بنجاح. -3

 سياسة الاستفادة من خدمة التأهيل والتدريب والتوظيف

 الخدمة:متطلبات الحصول على  أولا:

  .يتقدم المستفيد من خلال زيارة مقر الجمعية  -1

  .صورة من الهوية الوطنية سارية المفعول  -2

  .مشهد نوع إعاقة من وزارة العمل والتنمية الاجتماعية -3

 الدراس ي.صورة من المؤهل  -4

  للمستفيد.السيرة الذاتية  -5

  الاجتماعية.طباعة معلومات من التأمينات  -6

 .تزيد مدته عن سنة من إصدارهتقرير طبي باللغة العربية لا  -7

 :مهام الباحث الاجتماعي ثانيا:

  .التأكد من صحة البيانات من خلال التواصل مع طالب الخدمة -1

  .إجراء مقابلة شخصية للمتقدم وإعداد دراسة حالة له -2

 تحديد البرنامج التدريبي المؤهل للحصول على وظيفة بعد استيفاء كافة الشروط  -3

 للعمل.تقييم المتدرب ومدى إمكانية استعداده  -4

 ضوابط تقديم الخدمة  ثالثا:

  .أن يكون سعودي الجنسية -1

  .أن يكون لائقا طبيا من حيث قدراته العقلية -2

  .بنجاحأن يجتاز المقابلة الشخصية  -3

 .ألا يقل عمر المتدرب عن ثمانية عشر عاما -4

 

 


