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بطاقة السياسة

2025
تاريخ 

المراجعة

فبراير 

2025

تاريخ 

التحديث
2023 تاريخ الإصدار 1

رقم 

الإصدار
HC-02P3 رمز السياسة
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:الأهداف
أفضلوتنفيذحقوقهمحفظ لضمانالمستفيديناستبعادأوإيقافأسبابتوضيحإلىالسياسةهذهتهدف

منللإنتقالدهمتساعالتيالجمعيةفيالمستفيدرحلةخلالالرجعيبالأثروتزويدهمالخدماتتقديمفيالممارسات
.التنميةإلىالرعوية

غيرللقطاعنيالوطالمركزلنظامويخضعالفيصليةللجمعيةالأساسيةاللائحةمنيتجزألاجزءالسياسةهذهوتعد
.الوثيقةهذهتعديلعلىوالسياساتالقوانينكافةوتنعكسالربحي

.الفيصليةللجمعيةالتابعينالمستفيدينجميعالسياسةهذهتغطي:العملنطاق

 :السياسةبنود
المناسبةالتقنيةالأدواتوتوفيروالعاملينالمستفيدينحقحفظلوالاستبعادالإيقافسببالمستفيدإشعار1.

.والاستبعادالإيقافبعدالملفاتوأرشفةوحفظالمستفيدلإشعار
:وتشملالاستبعادسببمنالتحقق.2

.للجمعيةالجغرافيالنطاقخارجإلىالمستفيدةانتقال•
.النسبيالوزنتضمنهالذيالحدالمستفيدةدخلتجاوز حالةفي•
.الثبوتيةالأوراقفيالتزويرأوصحيحةغيرمعلوماتإعطاءثبوت•
.المستفيدةوفاةثبتإذا•
الجمعيةمناستبعادهافيالمستفيدةرغبة•

:وتشملالإيقافسببمنالتحقق.3
أمانةونزاهةفيوالقدحوالشتمكالسبالجمعيةمنسوباتىلأحدبالقول الإساءةثبوت•

.العاملين
.الجمعيةبرامجفيالبلبلةأوالشغبإثارة•
.لهخصصمماإضافيةمنافععلىللحصول الكاذبوالادعاءالتحايل•
.نهامطلبتمنذشهرمنلأكثرالمطلوبةالأوراقتجديدعنالمستفيدةتأخيرحالةفي•
مدةفيأكدالتيتمحتىالمستفيدةعلىالشروطنطباقابعدمتفيدمعلومةوصول حالةفي•

.شهرقصاهاا
الفترةهذهعنيعوضأندون أشهرستةإلىشهرمنالمستفيدخدماتإيقافأنللجمعيةيحق.4

.المفوضالصلاحيةصاحبأوالإدارةمجلسمنبقرار
.طلبإنمطبوعةنسخةوإعطائهالموقع،علىالمستفيديناستبعاد/إيقافسياساتنشر.5

سياسات وإجراءات الإيقاف والاستبعاد من الخدمات 
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الاستبعاد من الخدمات/ إجراءات عملية الايقاف . 6

الاستبعاد من الخدمات/ ضبط عملية الايقافهدف العملية
المسؤول عن 

تنفيذ العملية

الاخصائية 

الاجتماعية

مستفيدي الجمعيةالمستهدفون من العملية
الوقت اللازم 

لتنفيذ العملية
مستمر

الخطوات الإجرائية للعمليةممدخلات العملية
النظام / النموذج

الإلكتروني

مخرجات 

العملية

استبعاد / ايقاف 

المستفيدين من 

الخدمات

وجود بحث تتبعي : البداية1

كشف قائمة -

ين بالمستفيد

اللذين تم 

ايقافهم

نماذج الغاء -

الملف بعد 

التوقيع

2
لمستندات التواصل مع المستفيدة هاتفيًا او مكتبيًا وطلب ا

الثبوتية للتأكد من حالة الاستحقاق 

الاستبعاد/ ثبوت حالة الايقاف 3

الاستبعاد/ افادة المستفيدة بأسباب الايقاف4

5
جمعية استبعاد من خدمات ال/ تعبئة النموذج الخاص بإيقاف 

والتوقيع عليه من قبل الأخصائية الاجتماعية

/ استمارة الايقاف

الاستبعاد

6
/ توقيع واعتماد المدير المباشر على نموذج الايقاف 

الاستبعاد 

البريد 

ملف/ الالكتروني

المشاركة 

بيفاتيل ارسال استمارة الايقاف إلى المستفيدة للتوقيع7

ة منصة الفيصليتوثيق تاريخ اغلاق الملف8

العمليةمخاطراستبعادهم / عدد المستفيدين اللذين تم ايقافهم مؤشرات أداء العملية

التأثيرعلى

سمعة 

الجمعية
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الخدماتمنالاستبعاد/الايقافعمليةمخطط

وجود : البداية

بحث تتبعي 

التواصل مع المستفيدة 
هاتفيًا او مكتبيًا وطلب 

الثبوتية المستندات
للتأكد من حالة 

الاستحقاق

افادة 
المستفيدة 

بأسباب 
/ الايقاف

الاستبعاد

ثبوت 
الإيقاحالة

/  ف 
الاستبعاد

 و توقيع
 إعتماد
 المدير

المباشر

ارسال استمارة 
الايقاف إلى 
قيعالمستفيدة للتو

توثيق تاريخ 
الاغلاق

تعبئة النموذج الخاص 
استبعاد من / بإيقاف 

خدمات الجمعية 
والتوقيع عليه من قبل 
الأخصائية الاجتماعية

:المسؤوليات
واشرافإدارةتحتيعملون الذينالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمنالسياسةهذهتطبق

واجباتهمءأداعندأحكاممنفيهاوردبماوالالتزاموالإلمام،السياسةبهذهالمتعلقةالأنظمةعلىالاطلاعالجمعية
.بالاعتمادالمرفقةالصيغةوفقللجمعيةالإلكترونيالموقععلىونشرهاالوظيفيةومسؤولياتهم

 :ختاما  

رافواشإدارةتحتيعملون الذينالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمنالسياسةهذهتطبق

واجباتهمأداءدعنأحكاممنفيهاوردبماوالالتزامبها،والإلمامالسياسةبهذهالمتعلقةالأنظمةعلىالاطلاعالجمعية

.بالاعتمادالمرفقةالصيغةوفقللجمعيةالإلكترونيالموقععلىونشرهاالوظيفيةومسؤولياتهم
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الإدارةمجلسواعتمادتوقيع

"تم الاطلاع واعتماد هذه الوثيقة والعمل بموجبها من تاريخ الاعتماد"

:المرجع
:الصلاحيةأصحابواعتمادمراجعة 

افقهـ1446/8/27بتاريخ(3)رقمالجلسةالإدارةمجلسفيعُرض جدول ضمنم2025/2/26المو
.والانظمةواللوائحالسياساتواعتمادمراجعةبند( 13رقمبند)الأعمال
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شكرا
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