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تمهيد
1 الفصل ا�ول



تقدم الجمعية خدماتها 
سر ا
يتام من أب سعودي متوفى و أم سعـودية
القاطنين في منطقة حائل حصر­ . ويمكن للجمعية أن تقدم بعض الخـدمات
 ل�يتام من أب سعودي و أم أجنبية ،أو من أم سعودية و أب أجـنـبـي متوفـى 
و تقدم بعض الخدمات - من برنامج مودة - لغير السعوديين في المنطـقة

المستفيدون من خدمات الجمعية

ا�يتام
من سن الولادة وحــتـى سـن الثـامـنة عـشـر ، ويـتـم الاسـتمرار بكـفـالة ا
يتام

الملتحقين بالمدارس التعليمية حتى سن ( 24 ) سنة للذكور وا�ناث

أولاً

أم اليتيم
تقدم الجـمـعـيـة خـدماتهـا 
م ا
يتام التي لديها أيتام قُصّر بشرط إقامتها

معهم في منزل واحد، وتسـتـبـعـد بعـد زواجـها مـع استمـرار الخدمة ل�بناء 
ا
يتام 



 اليتيم من ذوي الاحتياجات الخاصة
تقوم الجمعية برعاية المستفيدين المرضى من ذوي الاحـتـيـاجـات الخـاصــة

تشـمـل ا
مراض النفسية المستعصية، و ا�عاقة العقلية والجسدية، والداون 
والتوحد  ممن تجاوزت أعمارهم السن المحددة للذكور وا�ناث 

  

المستفيد من الكفالة الجامعية
تقوم الجمعية بصرف كفالة جامعية للمسـتـفـيد الذي تنطـبق عليه شروط
القبول ، ولا يشـتـرط وجـود أيـتـام قصـر فـي العائـلة، ولا يستفـيد من باقـــي

خدمات الجمعية

  

بشرط
أن يكون لديهم اخوة قُصّر وإحضار تقرير طبي من جهة حكومية يثبت نـوع
الحالة وعدم القُدرة على العمل .وبالنسبة للمرضى النفسيين يشترط إحضـار 
التقرير الرسمي وبتاريخ حديث من مستشفى حكومي خاص بالصحة النفسية 
ويوقـف عـنـه الصـرف مباشـرة في حال تجاوز ا
يتام الذين ترعاهم الجمعية 

في أسرته ا
عمار المحددة

.،.

.

.



،

تسجيل ا�سرة في الجمعية

المستندات المطلوبة
للتـــســجـيـل 

سجل العائلة ل�سرة  ، وبطاقات الهوية الوطنية ل�يتام  الذين تجاوزت أعمارهم
الخامسة عشر مع ا
صول لمطابقتها 

شهادة وفاة ا
ب إذا لم توضح الوفاة بسجل العائلة
صورة لعقد إيجار الكتروني مع  فاتورة من موقع شركة الكهرباء Àخـر فاتــورة

كهرباء،أو صك الملكية للمنزل
إثبات صك ا�عالة إن وجد
شهادات الميـــلاد ل�بــناء

شهادة بمصادر دخل ا
سرة  كالتقاعد، والتأمينات، والضمان، وحساب المواطن
وتعريف بالراتب إذا كانت ا
م موظفة   على أن تكون بتواريخ حديثة لا تتجــــاوز 

سنة ميلادية
شهــــادة تعــــريــف مــن المــدارس ل�بـنــاء مـن نـظــام نــور أو مــن المــدرســة

إثبات الحالة الاجتماعية ل�م
إثبات المــديـونـيـات التـي عـلـى ا
م  إن وجـدت , وتكون ديون من جهات رسمية

مثبتة من البنك
صــورة لرقــم اÀيـبـان البـنـكـي مـوضـح فـيـه الرقــم واسـم صـاحــب الحسـاب

.
.

.

.

.

.
.

.
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إرسال موقع المنزل بشكل دقيق ،مع اسم الحي، والشارع، وأرقام الهواتف، أو إحداثياته
التعاون مع الباحث الميداني خلال البحث بإتاحة تصوير المنزل وبَحْث جميع مرافق المنزل

أن يكون رب ا
سرة وهو ا
ب متوفى

أن يكون لدى ا
سرة ابن واحد على ا
قل منطبقة عليه الشروط , ويسكن مع
ا
م ، أو الوصي مع إثبات ذلك بتعريف المدرسة بنفس النطاق الجغرافي 

الا تكون ا
سرة مستفيدة من جـمـعـية أخرى في المنطــقة (كفالة يتيم)

��ريال , فإن تجاوزت هذا الدخل���الا يتجاوز صافي دخل الفرد في ا
سرة 
تستفيد من الخدمات المقدمة لفئة  (هـ) 

أن تستكمل ا
سرة جميع المستندات المطلوبة للتسجيل

.

.

.

.

شروط التسجيلثانيًا

 الاجراءات المطلوبة بعد قبول الطلب 
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سجل العائلة ، ل�سرة وبطاقات الهوية الوطنية ل�يتام  الذين تجاوزت أعمارهـــم
الخامسة عشر مع ا
صول لمطابقتها 

شهادة وفاة ا
ب  ( إذا لم توضح الوفاة بسجل العائلة )

صورة لعقد إيجار الكتروني مع  فاتورة من موقع شركة الكهرباء Àخر فــــاتورة
كهرباء ,  أو صك الملكية للمنزل 

شهادة تعريف من المدارس ل�بناء من نظـــام نـــور أو من المدرســـة

إثبات التقديم على الضمان و التقاعد

صورة لرقم اÀيبان البنكي موضح فيه الرقم واسم صاحب الحساب

ثالثًا

حــالات مـؤقـتـة لدعـم ا
سر
المستفيدة بعد وفاة ا�ب 

فــي حـالـة انقطــاع التقـاعـد والضـمان بعد وفاة ا
ب يتم صرف كفالة نقدية
عن كل يتيم 300 ريال، ويتم الاستفادة من خدمة سداد فاتورة الكهرباء، وسداد 

ا�يجـار ،و السـلـة الغـذائـيـة فقـط  بمـلف مـؤقت مدته لا تتجاوز الخمسة أشهر 
:من تاريخ الوفاة ، ويشترط إحضار المستندات التالية 

.
.

.
.

.
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استحقاق بعض الحالات
لخــدمــات الجـمـعـية 
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رابعًا
متابعة ا�سر

حرصÒ على الحصول على صورة واضحة ومعلومات شاملة ومحدثة عن وضـــــع
ا
سرة، ومتابعة حالتها من جميع النواحي الاجتماعية والاقتصادية و التعلـيمية 

 فإنه يلزم 

زيارتها بما لا يقل عن زيارة في العــام المــيلادي الواحد وبحث مكتبي مرة واحدة
كل عام دراسي 

تدوين الملاحظات أو التعليقات الخاصـــة با
ســـرة وكـــذلك ا�جراءات المختلفة 
التي تمت أو الخدمات التي تم تقــديمـها والبرامـج وا
نشــطـة التي التحـقت بها 

الاسرةأو أحد أفرادها ضمن تلك البرامــج 
البحث عند طلب مشاريع برنــامج مودة وتكون المســؤولـيـة بالتسجيل والتدوين  

على الباحث الاجتماعي 
بالنســبة لمــن هــم خــارج المــديـنـة وهــم مــن نطــاق الجـمـعية ، يتم بحثهم

كل 3 سنوات مرة واحدة فقط . ويكتفى بالبحث المكتبي لمن استجد منهم 

،.

بناءً على تغير الظروف الاقتصادية ل�سرة فإنه يلزم الباحث الاجتماعي المتابعة
المستمره لحالة ا
سرة وتعديل فئة ا
سرة من فئتها الحالية إلى الفـــئـة التـي 
تناسب وضعها الجديد مع الحرص على أن تكون المعلومات عن مصادر الدخل 
موثوقــة ورسـمـيـة ويتــم تحـديــث هذه البيانات فور­ في ملف ا
سرة يدويÒ أو 

Òإلكتروني

تغيير الفئة

 عـنـد بحــث ا
ســرة مكـتـبـيـÒ واتضـح أنهــا ضمن الفئة ( هـ ) تدرج ضمن أسر الجمعية
وتعطى رقمÒ للملف ويجب حفظ جميع بـيـانــات ملـف ا
ســرة مــن الفئة ( هـ ) لـــدى

الباحث الاجتماعي لمتابعة تقديم الخدمات الخاصة بهم و عدم إهـمــالهم ولكــــن 
 Òسر الباحث الاجتماعي ولا تعــطـــى رقـــم
تحتسب هذه ا
سرة ضمن العدد الفعلي 
مؤرشفÒ , حيث لا يكلف الباحث بالزيارة الميدانية لهم إلا عند الحاجة لذلك أو بـتوجيــه 

من المدير التنفيذي 

،

 ا�سرة المتجاوزة للحد ا�على لصافي دخل الفرد



خامسًا
 تصنيف فئات الاسر

لغــرض تحــديــد حـجـم ونـوع الخدمة المقدمة للمستفيدين تعمد الجمعية
لتصنيفهم إلى فئات وفق مسـتـوى دخــل ا
ســرة وعــدد أفـرادهــا وملكيتها 
للسكن وذلك وفق التقرير المكتبي والميداني لوحدة خدمات المسـتـفـيـديــن 

وهذه الفئات هي كما يلي 

،

 مصادر دخل ا
سرة                 الالتزامات الشـهـرية                          
 صافي دخل الفرد

عدد ا�فراد  

...................................................

:

طريقة احتساب دخل الفرد

1500
2501–1000
310011500
41501–2000
5 2001

1-  
2-  
3- 

ا�يجــار والديــون الرسمية للجهات
الحكومية أو البـنــوك شــريطــة أن 
تكون باسم ا
م . وينظر في بعض

 ا
وصياء 

 أمثلة على الالتزامات المعتمدة
جــمـيـع المـبالغ التي تدخل إلى ا
سرة

بشكل دوري تعتـبـر مـن مصـادر الدخل 
مثل حساب المواطن وتكون مســـؤولية 
 ا
سـرة تبليغ الجمعية بـأي تغير يحـدث 

 خلال فترات التحديث 

 مصادر دخل ا�سرة



سادسًا

 أنواع الكفالات

1300

2025

50
200

300
20

4850
10000

10000
5200

2325

650024

,
2325

1000

2025

2

3

.إلى 23 من كل شهر ميلادي

كفالة أم
ا
يتام


ا

إلى

أ
أ

،.


ا

التأمين

.المدير التنفيذي

،

7

8
كفالة
رضيع

كفالة اليتيم من الولادة وحتى عمر 24 شهر­ ( سنتين ) وتصرف
حسب ما تراه الجمعية مناسبÒ للرضيع

500



خدمات المستفيدين
وشروط استحقاقها

2 الفصل الثاني



 وهي الخدمات التي تلتزم الجمعية بتقديمها لكل يتيم من فئة (أ، ب، ج، د)
 وفق ما تراه الجمعية مناسبÒ من حيث آلية ووقت تقديم الخدمة ، وهي

وهي الخدمات التي تسعى الجمعية لتقديمها للمستفيدين وفـــق أنظــمة
ولوائح الجمعية، ويتم تكليف الموارد المالية في السعي في توفير الاحتيــاج 
 لمدة لا تتجاوز (15) يوم ، ويـتـم بحــث الحـالة خــلال 5 أيام ويــتـــم التسـويق 

 للحــالة خــلال 5 أيام، وتنفيذ ا�عانة المالية خلال 5 أيام وعند عدم اكــــتمال  
.المبلغ يتم تغطيته من بند الزكاة والمعتمد من قِــبَـل مجـلــس ا�دارة

:

الخدمات ا�ساسية

أولاً

الخدمات المساندة ( برنامج مودّة )

ثانيًا

 نوع الخدمة

الكفالة النقدية
هو مبلغ نقدي وقدره 300 ريال تصرف في الفــتـرة مــن تـاريـخ 20

حتى 25 من كل شهر ميلادي من قبل الجمعية حسب الحسابات
المعتمدة لديها 

الوصف



المساعدة في
إيجـــــار المنزل 

 شروط الاستحقاق

الاستحقاق وفق الجدول التالي

أن تكون ا
سرة ضمن إحدى الفئات (أ، ب، ج، د) 
أن يكــون المـنـزل المسـتـأجــر خـاصــÒ با
رمــلة وأبـنـائهـا المسـتـفيدين 

تقدم المساعدة كل ستة أشهر (عقدية) في عقد ا�يجار مع اعتبار تاريخ 
الاستحقاق ومصلحة ا
سرة 

التقــديـم عـلـى طـلـب المسـاعــدة قبل حلول ا�يجار بشهر على ا
قل
الاكتفاء بصرف الشيك باسم المــالـك أو الوسيط العقاري فقط بمدة لا 

تقل عن أسبوع 
ترفــع الحــالـة للجـهـات الحـكـومـيـة الداعــمة لÙيجار مثل منصة جود

ا�سكان ونحوها 
يكون دفع مساعدة ا�يجار وفقÒ لمبلغ مســاهـمـة الجـمـعية أو قيمة

ا�يجار الفعلي 
يجب أن يكون عقد ا�يجار صادر من نظـــام ( إيجار ) المعتمد لـــدى وزارة

ا�سكان 
ألا لا يرفع سداد ايجار اكثر من مرتين خلال السنة، مقـسمة على 6 أشهر 

.

.

.

.

.
.

عدد ا�فراد
(المستفيدين + ا�رملة) 

أفراد فأقل

أفراد فأكثر

م

114,000

16,000

18,000

12,000

14,000

16,000

10,000

12,000

14,000

8000

10,000

12,000

2

3

الوصف

دجبأ

8 

4 

من 5 إلى 7 أفراد



حالات أخرى

1

24000

3

4

يلزم لصرف ا�يجار إرفاق المستندات التالية في برنامج رافد 

تقـــرير طــلــب خــدمة تسديد إيجار من أخصائية خدمات المستفيدين

صــورة طــبـق ا
صــل مــن عقد ا�يجار واضحة وحديثة للسنة العقدية
أما إذا كان العقد باسم شخـص آخر ليس من أفراد ا
سرة ،فيلزم إحضار
صــورة بطـــاقــة العــائــلة ل�ســـرة مع ما يثبت رسميÒ علاقة المستأجر

با
سرة 

:

إجراءات تقديم الخدمة



المساهمة في
تأثــيــث المنزل 

 شروط الاستحقاق

أن تكون ا
سرة ضمن إحدى الفئات (أ، ب، ج) 

أن يكون ا
ثاث المطلوب غير متوفر لدى ا
سرة أو أن يكون رديئÒ حسـب
رأي الباحث الاجتماعي 

ألا تكـــون ا
ســرة قـــد اسـتـفادت من هذه الخدمة عن طريق الجمعية
 سابقÒ، ويستثنى مــن ذلـك حــالات الحـريق أو السرقة بموجب إحضار ما 

يثبت ذلك

ا
ثــاث هــو ل�صــناف التالية فقط : موكيت، دولاب، مطبخ، جلسة عربية
ة للنوم، دولاب ملابس . وتكــون وفـقــÀ Òخـر تسعيرة معتمدة مــن أسَِرَّ

المحلات الشريكة

إمكـــانـيـة الدعـــم كــل ��سـنــوات عـلـى حـســب النــوع ورأي البـــاحث

أن يحدد الباحث كمية واحتياج المستفيد

،

.

.

.

.

.

.

تقـــريــر طـلـب خـدمــة تأثـيـث المنــزل من أخصائي الخدمات موضح به
تفاصيل الاحتياج 

إرفـــاق تقــرير الجـهــة الرسـمـيـة المخـتصة في حالة سرقة أو حــريق لا
Ýسمح ا

موافقة رئيس خدمات المستفيدين على الطلب حسب الدليل بالدعم
في منافذ أو الشراء المباشر من الجمعية 

.

.

.

المستندات المطلوبة



المساعدة في شراء
ا�جهزة الكهربائية 

 شروط الاستحقاق

 المستندات المطلوبة

أن تكون ا
سرة ضمن إحدى الفئات (أ، ب، ج ) 

ان لا يكون الجهاز المطلوب قد سبق صرفه ل�سرة عن طريق الجمعية خلال
خـمـس سـنـوات ويسـتثـنـى حالات  الحريق أو السرقة بموجب إحضار ما يثبت  

ذلك 

ا
جـــهـزة الكـهـــربــائيـة  مكيف ، ثلاجة ، غسالة ، فرن غاز ، برادة مياه ، دفاية 
مايكروويف وتقدم وفق الجدول التالي الذي يوضح الحد ا
على من ا
جهزة 

التي يمكن تقديمها ل�سرة وفق عدد أفرادها 

تقــرير طلب خدمة شراء أجهزة كهـربائـيـة مــن وحدة خدمات المستفيدين

موافقة رئيس وحدة خدمات المستفيدين على الطلب حسب اللائحة ويتـم
تنفيذ الخدمة ل�سرة عن طريق بطاقة منافذ 

.

.

.
تصــرف المكــيـفـات عـلـى حســب تصـمـيـم منــزل المسـتفيد سواء كان مكيف شباك أو

مكيف سبيلت وا
ولية لمكيف السبيلت 
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المساعدة في تسديد
فـــواتـيـر الكــهــربــــاء 

 شروط الاستحقاق

 المستندات المطلوبة

يمكن تجزئة مبلغ الدعم على دفعات شهرية أو فصلية، أو يكون دفعة واحدة للعام كاملاً

الفاتورة بعد تأكد التيار الكهربائي تقوم الجمعية بدفع  نصـــف مبلغ  في حال انقطاع 
���ريال ��من صحة وبمبلغ لا يتجاوز 

6000500040003000

أن تكــــون ا
ســـرة ضـمـــن إحـــدى الفـــئــــات (أ، ب، ج، د) 

التقيد بالمبالغ المحددة في الجدول التوضيحي لتسديد
الفواتير

 

تقرير طلب خدمة سداد فواتير الكهرباء من خدمات المستفيدين

إرفاق صورة حديثة للفاتورة

موافــقـة رئـيـس خــدمــات المسـتـفـيـديـن عـلـى تســديــد الفاتورة بحسب الجدول
التوضيحي 

إكــمـال قـيـمـة الفـاتورة عن طريق ا
سرة ودفعه للجمعية بموجب سند قبض قبل
التسديد ويرفق نسـخــة من سند القبض مع طلب التسديد ضمن مستندات الصرف 

يتم تسديد قيمة الفاتــورة مبــاشرة لشركة الكهرباء عن طريق البنك من قبل أمين
الصندوق

���سنوي من فاتورة الكهرباء خلال ��أشهر������إلــى ��أي أســـرة تتجــاوز مبـلـغ 
يذهب الباحث ل�سرة لكتابة تقرير عن ا
سباب المتوقعة لهذا الارتفاع 

.

.

.

.

.

.

.

PDF



صيانة ا�جهزة
الكــهـربــائـيــة 

 شروط الاستحقاق

أن تكون ا
سرة ضمن إحدى الفئات (أ، ب، ج، د) 

أن يكون الجهاز المطلوب قد سبق صرفه ل�سرة عن طــريــق الجمعية خلال 
السنوات الخمس الماضية ويسـتـثـنـى مـن ذلـك حـالات الحــريــق أو السـرقــة 

بموجب إحضار ما يثبت ذلك 

ا
جــهـزة الكـهـربــائـيـة المشمولة في الصيانة  ثلاجة،غسالة،فرن،غاز،برادة
مياه،مدفأه،مايكروويف 

ألا تتجاوز قيمة الصيانة للجهاز نصف مبلـغ الجديد وإذا تجاوز المــــبلغ يتم
توفير جهاز جديد 

.

.

.

.

.

.

 المستندات المطلوبة
تقــرير طـلــب خـدمـة شــراء أجـهــزة كـهـربــائـيـة مــن البحـث الاجـتـمـاعـي

موافقة رئيس وحدة خدمات المستفيدين على الطلب حسب اللائحة واقتراح
آلية الصيانة واعتماد المدير التنفيذي لتقديم الخدمة 



 صــيانة
 المنـازل

 شروط الاستحقاق

أن تكون ا
سرة ضمن إحدى الفئات (أ، ب، ج، ) 

��ريال  ��� ألا تتجاوز قيمة الصيانة 

ألا تكـــون الاســـرة قـد اسـتـفـادت مــن هذه الخدمة خلال الخمس سنوات
الماضية 

أن يكون المنزل ملكÒ باسم ا
م أو أحد ا
بناء ويعيش ا
يتام به 

في حــال كـان المـبـلـغ غـيـر كـافٍ يـتــم الموافقة عليه من اللجنة
التنفيذية التابعة لمجلس ا�دارة 

 المستندات المطلوبة

 يرفع الباحث الاجتماعي طلب الصيانة

موافقة رئيس وحدة خدمات المستفيدين على الطلب حسب اللائحة والرفع
لوحدة الخدمات المساندة لمعاينة المنزل ،واقتراح آلية الصيانة، واعتماد المدير 

التنفيذي لتقديم الخدمة 

.

.

.

.

.

.

.



ترمـيم
المنازل 

 شروط الاستحقاق

أن تكون ا
سرة ضمن إحــــدى الفئات (أ، ب، ج) 

ألا تكون ا
سرة مستحقة لÙسكان التنموي 

أن يكون المنزل ملكÒ باسم ا
م أو أحد ا
بناء
ويعيش ا
يتام به 

ألا تكون ا
سرة قد استفادت من هذه الخدمة

.

.

.

.

.

.

 المستندات المطلوبة
يرفع الباحث الاجتماعي طلب الترميم

موافقة رئيس وحدة خدمات المستفيدين على الطلب حسب اللائحة والرفع
لوحدة الخدمات المساندة لمعاينة المنزل، واقتراح آلية الترميم ثم يعتمد من 

المدير التنفيذي بعد عرضة على مجلس ا�دارة



تـــأمــيــــــن
المواصلات 

 شروط الاستحقاق

التدريب   – – المسـتشفـيات  المدارس 

أن تكون ا
سرة ضمن إحدى الفئات (أ، ب) 

 عـــدم وجـــــود ســـيـــارة أخرى ل�سرة مـن المــمـكــن الاسـتـفـادة مـنـهــــــا  

 بُعـــد المـــدرســـة / المســتـشـفـى عــن المـنـزل والحـــاجــة للمــواصــــــــلات

عدم توفر وسيلة نقل حكومية للجهة التعليمية

 تساهم الجمعية

Òريــال شهري���� لـــ عدد ا
فراد���� بمـــبـلــغ 

      Òريال شــهــريـــ�����لـــ عدد ا
فراد ��� بمبلغ 

      Òريال شهري�����لـــ عدد ا
فراد ��فأكثر مبلغ 

 
 المستندات المطلوبة

تقـــريــر طــلـب خـدمة من اخصائية خدمات المستفيدين يوضح حاجة ا
سرة
 لذلك و التحقق من بعد المدرسة عن المنزل 

تعريف أو مشـهـد مــن المـدرسـة التـي يدرس بها الطالب / الطالبة موضحÒ به
عدم توفر نقل مدرسي 

إرفــاق بطــاقة مواعيد المستشفيات وإثبات حضور الموعد  للمواعيد السابقة

يتم صــرف مـبـلـغ المســاعـدة فـي حـسـاب ا
سـرة مــع المسير الشهري بعد
 موافقة رئيس خدمات المستفيدين 



صــيــانــة
السيارات 

 شروط الاستحقاق

أن تكــــون ا
ســـرة ضـمـــن إحـــدى الفـــئــــات (أ، ب) 

 ان تكــــــون السيارة الوحيدة ل�سرة

 أن لا يتجاوز مبلغ الصيانة 5000 ريال

أن لا تكــون ا
ســـرة قـــد اسـتـفادت من هذه الخدمة
خلال الخمس سنوات الماضية 

 

التأمين
الطـبـي 

يشمل كل مريض وا
طفال مع إمكانية دعم باقي الايتام و الارامل حسب
توفــر الـدعــم ويــتـم الاتـفــاق مــع جـمـعـيـة كـنــف الصـحــيـة 



Òثالث
الخدمات المساندة الموسمية

زكاة الفطر
توزع وفقا لما يرد الجمعية من تبرعات لزكاة الفطر , وتعمم آلية توزيعــها في

حينها 
 اعانات الزواج

 مساعدة المقبلين على الزواج من المستفيدين

وهـــــي الخدمات التي تقدمها الجمعية في مواسم معينة بناء على ما يردها
من تبــرعات للخدمة المقدمة , وبالتالي فإن الجمعية قد لا تتمكن من تقديم 
هذه الخــدمة لجميع المستفيدين في حال عدم توفر الدعم اللازم للمشروع 

أو الخدمة من قبل فاعلي الخير وهذه الخدمات هي :

 شروط الاستحقاق

أن تكــــون ا
ســـرة ضـمـــن إحـــدى الفـــئــــات (أ، ب) 

ان يكون الزواج ا
ول للمستفيد وان لا يكون قد استفاد من
 Òالخدمة مسبق

انجاز برنامج الارشاد الاسري

ان لا يتجاوز عمر المستفيد 30 سنـــــة

وجود عقد قرآن لم يمضي عليه سنة

 



تــوزيـــــع
ا�ضاحي 

 المستندات المطلوبة

رفع طلب الخدمة من اخصائي خدمات المستفيدين بعقد
 قرآن لم يتجاوز سنة 

 تقرير حضور الدورات التدريبية

توزع وفقا لما يرد الجمعية من تبرعات ل�ضاحي
وتعـــمـم آلـيــة تــوزيـعــــهــا فـــــــي حــيـنـــهـــا 

الســــلــــة
الرمضانية 

توزع وفقÒ لما يرد الجمعية من تبرعات عينية أو
نقـــديــة وتعـمـم آليــة تـوزيـعـهــا فـي حـينها 

Òلما تراه الجمعية مناسب Òتصرف سلة غذائية لكل أسرة قبل شهر رمضان وفق
لعــدد أفــراد ا
ســرة ويمـكـن أن تكـون إيـداع في الحساب نقد­ أو عن طريق

البطاقة الممغنطة منافذ 

تصرف عن طريق منافذ او كوبونات وفقÒ للجدول التالي

 شروط الاستحقاق

ا¸جراءات

 أن تكون ا
سرة ضمن الفئات ( أ، ب، ج ، د ) 

توزع فــي نهاية شهر 8 هجريÒ لكل أسرة
سلة واحدة عبر البطاقة الممغنطة منافذ 

 Òووفق ما تراه الجمعية مناسب 

500050005000



سداد رسوم التدريب
لرخــصــة القــيــــــادة 

رفع طلب الخدمة بعد إحضار ورقة من الجهه تفيد المبلغ المحدد للتدريب
ويرفع الطلب  من اخصائي خدمات المستفيدين بعد موافقة و اعتـماد من

رئيس وحدة خدمات المستفيدين 

 شروط الاستحقاق

ا¸جراءات

 أن تكون ا
سرة ضمن الفئات ( أ، ب ) 

حسب مرئيات الباحـــثـة عــن وضــع
ا
ســرة وحــاجتهم لسداد الرسوم 
مثـال : شــرط وظـيــفة – لايوجد احد 

 يملك رخصة بالعائلة

يستلم المستفيد المبلغ نقد­ ويتم اثبات ذلك , ويثبت المستفيد خضوعه
 للتدريب وحصوله على الرخصة 



خدمة ا¸سكان
التــنـمــوي 

لابد من توقيع عقد ا�سكــان خــلال أسبــــوع من ترشيح ا
سرة وفي حال تأخر
ا
سرة يحق للجمعية تسليم الوحدة السكنية 
سرة أخرى حسب النقاط أعلاه 

عــنـد ترشــيـح ا
ســرة فـلابــد مــن انتقالها خلال شهر من تاريخ استلام الوحدة
السكنية، ويحق للجمعية سحـــب الوحـــدة السـكـنـيـة فـي حـال عدم الانتقال 

في حال وجود شكاوى على ا
سرة، فللجمعية دراسة الشكوى الواردة ويحق
لها سحب الوحدة السكنية حسب عقد ا�سكان التنموي 

 شروط الاستحقاق

آلية احتساب ا�ولوية ل¹سكان التنموي

تنبيهات هامة بعد ترشيح ا�سرة

أن تكون مسجلة في الجمعية ضمن الفئات (أ, ب, ج, د, هـ )

ان تكون ا
م مسجلة في وزارة ا�سكان ومستحقة للدعم
التنموي 

 حسب معــايـيـر التــرشيــح والفــرز في منصة كاشف

1 4

2 5

5

 7

3  
8



 حالات إيقاف خدمات
الجمعية عن مستفيد / أسرة

3 الفصل الثالث



أ.يتم إيقاف الخدمة عن فرد أو أكثر من أفراد ا
سرة بناء على أحد ا
سباب
التالية 

المستفيد ممن تجاوزت أعمارهم 18 سنة، ومن يتجــاوز هذا يعتبر مستفيد 
بالغ ويتم دعمه بالكفالة الجامعية بحسب الرأي الفني للباحثة الاجتماعية 

بشرط وجود ما يثبت الانتظام بالدراسة 

ا
يتـــام مـمـن تجــاوزت أعـمـارهــم 18 سنة، مــع إمكـانية استثناء الطلاب 
المنتظمين في جهة تعليمية إلى عمر 24 سنة، ويتم دعمهم من الكفالة 

التشاركية، بشرط وجود ما يثبت الانتظام بالدراسة 

ا
رملة إذا تزوجــت 

اليتيم/ة عند الزواج 

المستفيد الذي لا يقيم مع ا
سرة ويمــكــن النظر في استثناء هذه الحالة 
بناء على الرأي الفني للباحثة الاجتماعية، وتوصيات رئيس خدمات المستفيدين 

 Ýالوفاة لا قدَر ا

الانتقال خارج نطاق خدمات الجمعية 

اليتيم التي تكتشف الجمعية التلاعب أو التزوير في ا
وراق الثبوتية الخاصة 
به، أو عدم صحة البيانات المقدمة بشأنه : يتطلب توثيق هذه الحالة بموجب 
محـــضر موقع من الباحث الاجتماعي ورئيس وحدة خدمات المستفيدين 
ويعتــمد من المدير التنفيذي للجمعية، ومرفق به إفادة خطية من ا
سرة 
تثبـــت الحـــالـة وللجــمـعية المطالبة – حسب ما تراه مناسبÒ – بأي خدمات 

مالية مقدمة ل�سرة وتبين عدم استحقاقها 

الايتام المتوقفين عن التعليم بالمدارس يتم إيقاف الكفالة عنهم وتبليغ 
الجهات المختصة بذلك، الا ممن يعاني من مرض او ظرف يمـــنـعـه مــــــن 
الدراسة مع اثبات ذلك بتقرير، كما ترفع بياناتهم لوحدة البرامـــج التنموية 

لمتابعتهم 

:

إيقاف الخدمة عن ا�فراد

أولاً



ب.إجراءات إيقاف الخدمة عن الافراد

حصـــر الافــراد الذين تنطبق عليهم أسباب إيقاف الخدمة عنهم قبل نهاية
كل شهر ميلادي 

تعـــبــئــة النموذج الخاص بإيقاف الخدمة عن الافراد، وذلك من قبل اخصائي
خــدمــات المســـتفيدين، ورفعه لرئيس وحدة خدمات المستفيدين والمدير 

التنفيذي للموافقة 

اعتماد النموذج من قبل المدير التنفيذي للجمعية

تزويد منســق الكــفالات بنســخة من قرار ا�يقاف وذلك �يقاف الكفالة عنه

تزويد المسؤول عن الصرف ل�سر لتعديل بيانات وعدد الافراد المســــتفيدين

يجب ابلاغ ا
سرة / الفرد بأنـــه سيتم إيقاف الخدمة عنه قبل ا�يقاف بمدة لا
تقل عن (30) يوما مع توضيح سبب ا�يقاف ويكون التبليغ عن طريق اخصائي 

خدمات المستفيدين 

تنفيذ إيقاف جميع خدمات الجمعية لهم عن طريق رئيس اخصائي خدمات
المستفيدين 

إيقـاف ملف الاسرة في برنامج الجمعية تعديل فئته الى مرفوض، مع كتابة
أسباب ا�يقاف في ملاحظات ملف الاسرة

تكون الصلاحية لÙدارة التنفيذية بالاستثناءات بعد اخذ شورى من قــبل لجنة
المساعدات واعتماد اللجنة التنفيذية التابعة لمجلس ا�دارة 

:

:ج.ا�ستثنائات



أ.يتم إيقاف خدمات الجمعية عن ا
سر لسبب أو أكثر من ا
سباب التالية

إذا تجاوز عمر أصغر المستفيدين في ا
سرة 24 سنة للذكور و  24 لÙناث، على
أن يتم إحالة مثل هذه الحالات إلى الجهات الخيرية ا
خرى لتقديم الخـدمة 

لهم عن طريقها 

الانتقال خارج نطاق خدمات الجمعية

ا
ســـر المنـقـطـعـة التـي انتهـت فتــرة إيقاف صرفها المؤقت دون مراجعة
الجمعية 

ا
ســرة التــي تقوم بالتلاعب أو التزوير في ا
وراق الثبوتية أو البيانات المقدمة
 للجمعية يتطلب توثيق هذه الحالة بموجب محضر موقع من خدمات 

المستفيدين ورئيس وحدة خدمات المستفيدين ويعتمد من المدير التنفيذي
للجمعية، ومرفق به إفادة خطية من ا
سرة تثبت الحالة وللجمعية المطالبة 
حــســب مــا تـراه منـاســبـÒ - بــأي خـدمـات مالية مقدمة ل�سرة وتبين عدم 

استحقاقها 

عدم رغبة ا
سرة في الاستفادة من خدمات الجمعية بناء على طلب خـطي
من ا
سرة موضح به ا
سباب 

عدم تجاوب ا
سرة مع الباحث الاجتماعي للبحث الميداني ويجب إثبات ذلك
من قبل الباحث 

انقطــاع الاتصـال با
سـرة في حالة الرقم خطأ أو مغلق أو لم تتجاوب لمدة
شهر 30 يوم بالرد على الباحثة يتم إيقاف ا
سرة وعند التجاوب تكون الاعانة 
بأثر رجعي لمدة ثلاثة أشهر فقط، فإن لم تتجاوب خلال هذه المدة فتوقف 

نهائيÒ، وفي حال عودتها يرفع طلب تسجيل جديد 

:
إيقاف الخدمة عن ا�سر

Òثاني



ب.إجراءات إيقاف الخدمة عن ا�سر

تعـــبـئـــة النموذج الخـــاص بإيقاف الخدمة لكل أسرة ورفعه لرئيس وحدة 
خدمات المستفيدين 

اعتماد المدير التنفيذي للجمعية لقرار إيقاف الكفالة والمساعدات عن ا
سرة
اعتبار­ من تاريخ ا�يقاف

يجـــب إبــلاغ ا
ســرة بأنـــه سيتم إيقاف الخدمة عنها وتحويلها بفترة لا تقل
عن ���يومÒ مع توضيح ســبـب ا�يقـــاف ويكــون التـبـليغ عن طريق اخصائي

خدمات المستفيدين وتوثيق تاريخ ووقت ا�بلاغ خطيÒ في نموذج ا�يقاف

:



 حالات حقوق وواجبات
 المستفيدين

4 الفصل الرابع



الحقوق
الخـــــدمــات الـتـــي تـلـتـزم الجـمـعـيـــة بـتـــقـديــمــها 

الواجبات
التزام المستفيد بأنظمة ولوائح الجمعية الخيرية لرعاية

الايتام بمنطقة حائل رفاق 
المخالفات

هـــي ا�خـــلال بالواجـبــات أو مخالفات أنظمة الجمعية 
المنصوص عليها في القوانين أو لوائح الجمعية 

لجنة الحقوق والواجبات
اللجنة المكلفة للبت في بعض المخالفات والتظــلمات 

من ا
سر 

الحصول على الرعاية المناسبة والمتوفرة من لدن الجــمعية بعد
إجراء البحث المكتبي والميداني لحالتك من قبل الفريق المتخصص 

التواصل المباشر مع فريق البحث الاجتماعي
تقـــديـــم الخــدمــات المتـــوفرة لدى دليل خدمات المستفيدين

تحديث البيانات ومتابعة الملف في حال الرغبة في تجديد البيانات
من لدن الاسرة 

الحصول على المعلومات الكافية من الخــدمــات التـــي تقدمها
الجمعية

العـــدل فـــي تقــديــم الخـدمـــات والرعاية للمستفيد بدون تميز
معرفة أسباب رفض تقديم أي خدمة او رعاية لكم في حـال تم

رفض تقديم الخدمة من الجمعية 

تعــــريـــــــف
المصطلحات 

حقوق
المستفيدين 



ان يتم التعامل مع ملفك الالكتروني وجميع المراسلات الخاصة
بحالتك بسرية 

رفض التحديث او مقابلة من ليس لهم علاقة رســمية بالجمعية
او ليس لهم علاقة بتقديم الرعاية والخدمات المقدمة لكم 

ان تجري جميع المناقشات والاستشارات ودراسة الحالة بكل سرية

ان لا يسمح بتواجد أي شخص اخر غير مقدم الخدمة مالــم تأذن
له بذلك 

الحــصــول عـلــى الرعـاية وخدمات الجمعية بكل احترام ومراعاة
في كل ا
وقات

للمستفيد في رفض أي خدمات أو رعاية تقدمها الجمعية إذا لم
تكن ملائمة له أو مكتفي عنها 

للمستفيد الحق فــــي طلب مشاركة أحد افراد العائلة في اتخاذ
القرارات 

السرية
والخصوصية 

الاحترام
والكرامة 

كمستفيد لك الحق



معـــرفــة أسـمــاء ووظــائف مقدمي الخدمة والرعاية بالجمعية
 والذين يقدمون لك الخدمة

معرفـة هوية الباحث الاجتماعي/ الباحثة الاجتماعية المسؤولين
 عن رعايتك وتقديم الخدمة لك ووسائل الاتصال بهم 

تقـوم الجـــمعية بتدريب طلاب وطالبات من الجامعات والجهات
ا
كاديمية ويعــــملون تحت إشراف موظفي/موظفات الجمعية
فيما يخص هؤلاء فـــإنك كمستفيد لك الحق في : معرفة هوية 
الطلاب / الطالبات المتـــــدربـيــن والذين قد يشاركون في تقديم 
الخـدمة أو الرعـــايــــــة لك الاســتفسار عن دور أي من المتدربين أو 

المتدربات والحصول على إجابة من الموظف المشرف عليهم

التعريف بمقدمي
الخـــدمــة 

كمستفيد لك الحق



تقــديـــم كـــافـة المسـتـنـدات المطـلـوبـة لتـقـديـــم الخدمة أو الرعاية

ا�فصاح عن كافة المعلومات والبيانات التي يتم طلبها من قبل الباحث 
الاجــتماعي 

الموافــــقة على اجراء البحث المكتبي والميداني واستقبال فريق البحث
الميداني في منزلكم في الوقت المناسب لاستـكمال إجـــراءات تقديم

الخدمة وتلمس احتياجاتكم وتعريفكم بخدمات الجمعية 

المشــاركــة فــي بـرامــج وانشـطــة الجـمـعية التي يتم قبولها من قبل
المستفيد والالتزام بحضورها 

ابلاغ الجــمــعية بأي تغييرات اجتماعية او اقتصادية او في مقر السكن أو
وسيلة الاتصال وذلك فور حدوث التغيير 

الالتزام بتحـــديــث بيــانات ا
سرة سنويا حين يتم التواصل من قبل فريق
البحث الاجتماعي لتحديث البيانات 

المحافظة على بطاقات الصرف ا�لكتروني وعلى ا
جــهــزة الكـهربائية
واي أجهزة يتم تسليمها من قبل الجمعية

الالتزام بالــزي الرسمي المحتشم في البرامج التي تقيمها الجمعية في 
مقرها أو في أي مواقع أخرى 

الاحترام المتبادل لموظفي وموظفات الجمعية وعدم إيذاء أي منـــهم
 لفظا او فعلا

عـــدم الانقــطـاع عــن أي بـرنــامــج تدريبي أو منحة تعليمية يتم منحها
للمستفيد عن طريق الجمعية إلا بــعــد الرجـــوع الــي الجمعية وتوضيح 

ا
سباب ليتم معالجتها

في حــالة رفــض المشــاركـــة في أي برنامج أو تدريب أو وظيفة من قبل
الجمعية فيجب اشعار الجمعية بذلك

في حـــالــة عــدم رضــاكــم عــن خدمات الجمعية وبرامجها ومقدمي
الخدمة فإنه يجب ا�فصاح عـــن ذلك مـــن خــلال إبلاغ مقدمي الخدمة 
مباشرة أو التواصل الهاتفي أو موقع الجـــمـعـيـة ا�لكــتـرونــي �يصــال 

اقتراحكم أو الشكوى ليتم اتخاذ اللازم بشأنها

يمكنكم الاستفسار بسؤال مقدمي الخدمة او فريق البحث الاجتماعي
في حـــالــة عــدم فهمكـم 
ي من المعلومات المذكورة في الحقوق 

والواجبات أو في حال وجود اسئلة عن الجمعية

واجـبـاتك
كمستفيد
يتوجب على المستفيد



 الحقوق والتظلم
 وتقديم الشكوى

أولاً
للمستفيد الحق في تقديم التظلم أو الشكوى �دارة الجمعية من أي أمر يراه منتقصا
لحقوقه أو تقصير في تقديم الخدمة او أسلوب تعامل مقدمي الخـــــدمة أو الجهات 

التي تتعامل معها الجمعية وتقديم خدماتها من خلالها 

Òثاني
على المستفيدين تقديم التظلم أو الشكوى خلال مدة لا تتجاوز (30 ) يـــومÒ مـن تاريخ

نشوء الحق المطالب به، ولا يقبل أي تظلم أو شكوى بعد مضي هذه المدة إلا بــعـــــذر 
مشروع تقبله إدارة الجمعية 

Òثالث
على المستفيد تقديم طلب التظلم أو الشكوى مشتملا على اÀتي

المعلومات الشخصية (الاسم/رقم السجل المدني/رقم ملف ا
سرة) ووسائل الاتصال
و(صلة القرابة) (الهاتف/ البريد الالكتروني) 

تحـــديــد موضــوع التـظــلـم أو الشكــــوى وبـيـــان الوقــائــع بشــكــل مــتـســلـســـــل

تحديد الشخص أو الجهة المتظلم منها

تحـــديد الضـرر

أسباب التظلم

الخـــطـــوات الــســابـقـــة التــي قــام بهـــا المـسـتـفـيـد لمـحــاولـــة حـــل الـمــوضـــوع

تحديد الطلب المراد

إيضـــاح أو إضــافة أي معلومات يراها المستفيد مؤثرة ولها علاقة بالشكوى أو التظلم

إرفاق أي وثائق تثبت صحة التظلم أو الشكوى إن وجدت

:



عن طريق الموقع الالكتروني للجــمـعـيـة الرسـمي ولا تقبل الشكاوى إلا عن طريقة
ويتم التعامل معها عن طريق استدعاء المستـــفـيـد حـضـوريــÒ للمـقــر ويـتــم حـل 

المشكلة بواسطة رئيس وحدة خدمات المستفيدين

إجراءات التظلم
أو الشكوى 

العقوبات التي يستحقها المستفيد

إيقاف ملف الاسرة في حال عدم اكتمال الوثائق المطلوبة ويتم اتخاذها من قبل رئيس
خدمات المستفيدين والمدير التنفيذي 

إيقاف الاسرة ثلاثة أشهر في حال وجود خطأ في ارقام التواصل من قبل رئيس خدمات
المستفيدين والمدير التنفيذي وبعد ذلك يتم معاملة الاسرة كمستفيد جديد 

إيقاف الاسرة في حال عدم التجاوب مع البحث الميداني يتم اتخاذها من من قبل رئيس
خدمات المستفيدين والمدير التنفيذي 

إيقــاف الاســـرة فــي حـال التــلاعــب وعدم المصداقية في البيانات ويتم من قبل رئيس
خدمات المستفيدين والمدير التنفيذي 

إيقاف الاسرة في حال عدم احترام الموظفين او التطـــاول عـلـيـهـم مـن قـبـل رئــيـــس
خدمات المستفيدين والمدير التنفيذي 

انهـــــاء الملف بشكل كامل عند أي تصرف غير أخلاقي او انتقال المستفيد خارج منطقة
حائل ويتم من قبل رئيس خدمات المستفيدين والمدير التنفيذي

 العقوبات



تم الاستفـادة مـن أكــثر من
مرجع من ا�دلة واللوائـــح 

دليل الخدمات
 الاجتـماعية 

لائحة حقوق و واجبات
المستفيدين 

لائحة خدمات
المستفـيدين 




