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 اعتماد مراجعة إعداد

 محمد صالح السيالي :  الاسم

 مدير قسم البحث  : المسمى الوظيفي 

 .........: .............................التوقيع 

  محمد عبد اللاه المنصوري:  الاسم

 إدارة الجودة والتميزمدير . : المسمى الوظيفي

 ...............................التوقيع : .............

   أحمد محمد الطويرقي:   الاسم

  رئيس مجلس الإدارة  :  المسمى الوظيفي

 ......................التوقيع : ...............

 
 
 
 

 اتإجراءلائحة 

 

 حث الاجتماعيالب 

 

( 9) الهدا / 

 نظـــــام إدارة الجـــــودة 

Quality Management System 

 
 

  



 
 

 

 
 05من  5صفحة  

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
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 ( 2) الهدا /  لائحة إجراءات مراقبة الوثائق
 التعديل بيان 

 ملخص التعديل رقم الصفحة التاريخ رقم التعديل

1 3  /1 /1331 
 
22 

 
, وذلك بتغيير أسماء أعضاء  23تعديل النموذج محرم : 

 لجنة المخصصات

2 7 /3  /1331 23 ,22 
 

/  22/  21/  22/  12/  11تعديل النماذج التالي : ) 
 ( بتغيير أسماء لجنة المخصصات  23

 

3 7/12 /1331 
2  ,22  ,

31 
نقل الاستفسار عن التقاعد من المؤسسة العامة للتقاعد إلى 

 مركز التنمية الاجتماعية 

3 3  /1  /2211  
تغيير شامل في إجراء تسجيل أبناء الأسر في الدورات  31 -33

 التدريبية 

 إعتماد مراجعة إعداد
 أحمد الطويرقي  الاســــم:  محمد المنصوري الاســــم:  محمد السيالي  الاســــم:
 رئيس مجلس لاإدارة  الوظيفة: الجودة والتميز مدير الوظيفة: مدير قسم البحث الوظيفة:
 التوقيـع: التوقيـع: التوقيـع:

 ملخص التعديل رقم الصفحة التاريخ رقم التعديل

    

 إعتماد مراجعة إعداد
 الاســــم: الاســــم: الاســــم:
 الوظيفة: الوظيفة: الوظيفة:
 التوقيـع: التوقيـع: التوقيـع:

 مراقبة الإصدار / الاعتمادنموذج 
 19نموذج محرم : 
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 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 1/  9: الهدا 
 

 
 

 رفع إعانات المفتي إجراء

 
 الهـــــــدف : .1

  

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

 

 :قـاق التطبيـنط. 5

 

  مال الإجراءات اللازمة ( .داخل الجمعية في قسم البحث ) من خلال إك -5.1

 

  ات:ــعريفــالت. 3

فئة ) أ ـ ب ـ ج ( : هي الفئات المستحقة للإعانة من الجمعية والتيي حيدداها لجنية الماصصيات ل يل  -3.1

 أسرة في ملفها . 

 صك الإعالة : هو الصك الصادر من المح مة والذي يفيد بأن المستفيدة اعول نفسها وأولادها .  -3.5

صك الطلاق : الصك الصادر من المح مة والذي يفيد بأن المستفيدة مطلقة من زوجهيا    بريرأ ألا  -3.3

 ا ون على ذمة أي زوج آخر . 

 ات :ــؤوليــالمس. 4

 مالك العملية ) الباحث الاجتماعي (  -4.1

 الباحث الاجتماعي : اعبئة النماذج وكتابة رأيه في الأسرة ورفعها .  -4.5

 الباحث الاجتماعي : مساعد الباحث في اعبئة النماذج . مساعد  -4.3

 الإدارة : استلام الإعانات واعميد الاستقبال لتوقيعها من المستفيدين .  -4.4
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 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 1/  9: الهدا 
 

 

 ة :ــليـمـعـال. 0

 المهام التفصيلية للعملية :  0.1

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

 .  (  6:  محرمبالنموذج رقم )

يقوم ) الباحث / مساعد الباحث ( بتعبئة النماذج الااصة لإعانة المفتي والتي احمل الرموز التالية :  )  - 5

ويستثنى ) أ ـ ب ـ ج ( للأسر المسجلة فئة (  4(    ) محرم :  3(   ) محرم :  5(   ) محرم :  1محرم: 

والمطلقة التي ليس لديها صك ألاق وصك إعالة    لا املك صك إعالة خاص بها من ذلك الأرامل التي

/ د 15 واحتاج هذه العملية مدة )  وا ون اعبئة النماذج بناء على البيانات الموجودة في ملف المستفيد  

 ملف ( . 

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

 / ملف ( . د 15للمرأة المطلقة   وصك الإعالة للأرملة التي اعول أولادها   واحتاج هذه العملية مدة ) 

 105  والتي ارتمل على )(   0) محرم: بالنموذج  بعد ذلك يقوم الباحث برفع الدفعة الأولى للإدارة – 4

أيام عمل من بدء أول يوم في رفع الإعانات  اسعةملف (  105( ملف   واحتاج هذه العملية حتى اكتمال ) 

 الثانية والثالثة بنفس الاطوات المذكورة  .   الدفعة  وبعد ذلك يبدأ قسم البحث في 
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 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 1/  9: الهدا 
 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    رفع إعانات المفتي إجراء 

 

 نموذج

 1محرم:

 

 نموذج

 5محرم:

 

 نموذج

 3محرم:

 
 نموذج

 4محرم:

 

 نموذج

  0محرم:

 

 نموذج

 تحديد مواعيد رفع الإعانات حسب الجدول الزمني 6محرم:

 تعبئة النماذج اللزمة لكل مستفيد 
 

 تصوير كرت العائلة / صك الطلاق / صك الإعالة 
 

 معاملة 951الرفع للإدارة عند إستكمال 
 

 استكمال الدفعهة الثانية ثم الثالثة ورفعها 
 

    المفتي رفع إعانات  تم

 خريطة ادفق العملية :  0.5
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 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 1/  9: الهدا 
  

 

 

 :الوثائق المتعلقة . 6

 (  1دليل الجودة ) الهدا /   - 6.1

 ملفات المستفيدين في قسم البحث .  - 6.5

 ( .  0 – 8(   ) البند  5 – 8(   ) البند -51-0) البند  iso9551:5510المواصفة القياسية  - 6.3

 

 سجلات الجودة:

.( 0(    ) محرم:  4 (    ) محرم : 3(   ) محرم :  5(   ) محرم :  1ج : ) محرم: النماذ
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 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 2/  9: الهدا  
 

 

 
 بحث الأسر الجديدة  إجراء

 
 الهـــــــدف : .1

  

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

 .  يتم احديد الفئة المستحقة للأسرة من قبل لجنة الماصصات 

 

 :قـاق التطبيـنط.5

 

  في قسم البحث ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . داخل الجمعية -5.1

 خارج الجمعية من خلال بحث المستفيد في م ان الس ن .  -5.5

 

  ات:ــعريفــالت. 3

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

 .  من الجمعيةلعينية فقط االمستحقة للإعانة  فئة ) د ( : هي الفئة -3.5

 هي الفئة التي لا استحق الإعانة من الجمعية . :  فئة ) هـ (  -3.3

المؤسسية العامية   -الجيوازات  –أوراق الدوائر الح ومية : هي النمياذج التيي ارسيل إليى ) الضيمان  -3.3

تفيد من هذه الدوائر الح ومية التأمينات الاجتماعية (   والتي يتم من خلالها احديد هل المتقدم مس –للتقاعد 

 .   وكم مبلغ الاستفادة منهم  
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 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
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 على الرب ة العن بواية . موقع التأمينات الاجتماعية : هو الموقع الرسمي للتأمينات الاجتماعية  -3.4

ملف خاص بالأسرة : هو عبارة عن الملف الأخضر اليذي اوعيع فييه الأوراق الااصية ب يل متقيدم  -3.0

 لك بعد ااريمها . للإعانة   وذ

في جهياز  ةقاعدة البيانات : هي عبارة عن القاعدة التي احتوي على بيانات جميع الأسر   والموجود -3.6

 قسم البحث الاجتماعي . 

 

 ات :ــؤوليــالمس. 4

 مالك العملية ) الباحث الاجتماعي (  -4.1

 رأيه في الأسرة ورفعها . اعبئة النماذج وكتابة بحث الأسرة و الباحث الاجتماعي :  -4.5

  وإدخال  مساعد الباحث في اعبئة النماذج الااصال على الأسرة   ومساعد الباحث الاجتماعي :  -4.3

 . بيانات الأسرة في قاعدة البيانات 

 .  الملفات ورفعها للجنة الماصصات   اسليم الملفات للباحث بعد اعتماد الرئيس  الإدارة : استلام  -4.4

هـ (  المتقدمة للجمعية    –د  –ج  –ب  –لجنة الماصصات : اعتماد الفئة المناسبة للأسرة ) أ   -4.0

 وذلك بعد بحثها من قبل الباحث .

 رئيس مجلس الإدارة : اعتماد الفئة بعد احديدها من قبل لجنة الماصصات .  -4.6

 لقسم البحث . قسم الاستقبال :  اعبئة نموذج ألب التقدم للجمعية   واسليمه  -4.8
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 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 2/  9: الهدا  
 

 

 ة :ــليـمـعـال. 0

 المهام التفصيلية للعملية :  0.1

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

 .  (  6:  محرمبالنموذج رقم )

م بالطلب حسب النموذج المرفق يتم استقبال ألب التسجيل من قسم الاستقبال م تمل فيه بيانات المتقد  – 5

  ( .  7رقم ) محرم : 

انطبق  ة(    واحديد هل الأسر 7يقوم الباحث بالاألاع على نموذج ألب المستفيد رقم ) محرم :  – 3

ويدون ذلك في نفس النموذج    وي ون ذلك في اليوم الذي يلي استلام   عليها شروأ البحث مبدئيا أم لا 

 .    الطلب مباشرة  

يقوم ) مساعد الباحث ( بالااصال على المستفيد واحديد موعد المناسب للزيارة الميدانية    وذلك بعد  – 4

احديد الباحث أن المستفيد ممن يستحقون البحث الاارجي   ويتم ادوين موعد الااصال وموعد الزيارة 

حديد أن الأسرة منطبق عليها ا(     وي ون ذلك في اليوم الذي يلي  7المحدد في النموذج رقم ) محرم : 

 شروأ البحث . 

يقوم ) الباحث / مساعد الباحث ( بالاروج إلى منزل المستفيد حسب الموعد المحدد   ويتم خلال  – 0

(   واحتاج  8الزيارة الاألاع على أحوال الأسرة والاألاع على المنزل   واعبئة النموذج رقم ) محرم : 

 ي ) ساعتين / أسرة ( هذه العملية من البحث الميدان

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

(    9الجوازات (    وفق النماذج التالية ) محرم :  –  مركز التنمية الاجتماعية –الح ومية ) الضمان 

 العملية ) نصف ساعة / أسرة ( (   واحتاج هذه  11(   ) محرم :  15)محرم : 

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

د/ أسرة ( .  10(   واحتاج هذه العملية )  15الصادرة من الموقع على النموذج  رقم ) محرم : 
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 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 2/  9: الهدا  
 

 

لنتائج الااصة بها بعد إرسالها للدوائر الح ومية   وذلك ومة من الإدارة با استلام أوراق الدوائر الح -8

 ثة أيام من وقت إرسالها للإدارة .بعد مضي ثلا

(    9(   ونماذج الدوائر الح ومية ) محرم :  8وعع كل من : نماذج البحث الاارج رقم ) محرم :  – 9

(  في ملف خاص بالأسرة   7(   مع استمارة ألب التسجيل ) محرم :  11(   ) محرم :  15)محرم : 

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

المستفيدين إلى الإدارة لتسليمها للجنة الماصصات بالنموذج رقم)محرم إرسال  ) ملف / ملفات (   – 15

هـ (    ومن ثم اعتمادها  –د  –ج  –ب  –( لتسجيل رأيهم  على الملف والفئة المستحقة للمستفيد ) أ  13: 

 أيام من ااريخ إرسال الملفات .  4من رئيس مجلس الإدارة   واحتاج هذه العملية 

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

ااريخ الإعافة  في د / أسرة (   ويتم ادوين  55  واحتاج هذه العملية )  بتسجيل الأسرة في قاعدة البيانات

 .  (   8ملف المستفيدين بالتوقيع في  نموذج رقم)محرم : 

 

 

 

 



 
 

 

 
 05من  11صفحة  

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 2/  9: الهدا  
 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

    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 ألب الحالة مبدئيا 
 

 تنطبق عليه الشروط 

الاعتذار من 
المتقدم مع بيان 

 السبب

 الزيارة الميدانية  عمل

 الاتصال بالمستفيد وتحديد موعد الزيارة 

 للضمان / التقاعد / الجوازات اارسالهتعبئة أوراق المستفيد و 

 

 نموذج

 7محرم:

 ق عليه الشروط لا تنطب

 

 نموذج

 8محرم:

 

 نموذج

 9محرم:

 
 نموذج

 15محرم:

 

 نموذج

 11محرم:

 
 نموذج

 15محرم:

  استلام الرد من الضمان والتقاعد والجوازات  

  جمع جميع النماذج في ملف وإرسالها للإدارة مع كتابة رأي الباحث  

 ت واعتماد رئيس المجلس عرض الملفات على لجنة المخصصا

 تسجيل بيانات الأسر بعد الاعتماد في قاعدة البيانات 

 خريطة ادفق العملية :  0.5
 



 
 

 

 
 05من  15صفحة  

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 2/  9: الهدا  
 

 

 :ة الوثائق المتعلق. 6

 

 (  1دليل الجودة ) الهدا /   - 6.1

 .  لائحة شروأ قبول المتقدمين للجمعية  -6.5

 . ( 0 – 8) البند    ( 5 – 8) البند   (-51-0) البند  iso9551:5510المواصفة القياسية  -6.3

 

 

 سجلات الجودة:. 7

 

 11  )محرم: ( 15(    ) محرم:  9 (    ) محرم : 8(   ) محرم :  7  ) محرم :  (  6:  محرم)ج : النماذ

 .  ( 13) محرم :    ( 15) محرم :    (

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 05من  13صفحة  

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 3/  9: الهدا  
  

 

 
 ألب بطاقة صراف لمستفيد جديد    إجراء

 
 الهـــــــدف : .1

  

ام ين المستفيدين من الحصول على بطاقات صراف خاصة بالجمعية ويتم من خلالها استلام  -1.1

 . الإعانات النقدية 

 

 :قـاق التطبيـنط. 5

 

  داخل الجمعية في قسم البحث ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . -5.5

  

 

  ات:ــعريفــالت. 3

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

 .  جمعيةمن الالعينية فقط المستحقة للإعانة  فئة ) د ( : هي الفئة - 3.5

 فئة ) هـ (  : هي الفئة التي لا استحق الإعانة من الجمعية .  - 3.3

في جهاز  ةقاعدة البيانات : هي عبارة عن القاعدة التي احتوي على بيانات جميع الأسر   والموجود - 3.4

 قسم البحث الاجتماعي . 

ن خلال قاعدة البيانات يحتوي هذا اقرير حالة أسرة : هو عبارة عن اقرير يتم أباعته عن الأسرة م -3.0

 التقرير جميع بيانات الأسرة .



 
 

   
 05من  14صفحة 

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 3/  9: الهدا  
 

 

 ات :ــؤوليــالمس. 4

 مالك العملية ) الباحث الاجتماعي (  -4.1

 الباحث الاجتماعي :  أباعة اقرير حالة الأسرة   واعبئة النموذج الااص بالعملية  .  -4.5

عبئة النموذج   واصدير المعاملة للإدارة   مساعد الباحث الاجتماعي : مساعدة الباحث في ا -4.3

 والااصال بالمستفيد  . 

نموذج المعاملة واعتماد إصدار البطاقات للمستفيدين   اسليم البطاقات لقسم البحث الإدارة : استلام  -4.4

 .  لتسليمها للمستفيدين 

 

 ة :ــليـمـعـال. 0

 المهام التفصيلية للعملية :  0.1

يس مجلس الإدارة لفئة المستفيد الجديد في الملف   وإدخال البيانات في قاعدة البيانات بعد اعتماد رئ – 1

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

ل قاعدة إذا كانت الأسرة على فئة ) أ / ب / ج (  يقوم الباحث بطباعة اقرير حالة الأسرة من خلا  – 5

  د / أسرة (   .  0البيانات   واستغرق هذه العملية ) 

(   وإرفاقه مع اقارير الأسر الجديدة   14يقوم ) الباحث  / مساعد الباحث (  بتعبئة نموذج ) محرم :  – 3

   د / نموذج (   وي فى في لذلك نموذج واحد سواء كان المستفيد واحد أو أكثر .  0واستغرق هذه العملية ) 

يقوم ) مساعد الباحث ( بتصدير النموذج مع التقارير وإرسالها  للإدارة لاعتماد إصدار البطاقة    – 4

 د / خطاب ( .  0واستغرق هذه العملية ) 

يستغرق إصدار البطاقة مدة أسبوعين كاملة بعدها   يقوم قسم البحث باستلام البطاقات الجديدة من  – 0

 قبل الإدارة  .



 
 

   
 05من  10صفحة 

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 3/  9: الهدا  
 

الباحث  / مساعد الباحث (  بفتح ظرف البطاقة   واسجيل رقمها السري أمام اسم المستفيد  يقوم )  - 6

 دقائق (.  0(   واحتاج هذه العملية مدة )  16ورقم الملف في النموذج رقم ) محرم : 

 يقوم )مساعد الباحث ( بالااصال على المستفيد للحضور لاستلام بالبطاقة الااصة به .  - 7

( ويعرض عليه  16حضور المستفيد يتم اوقيعه في خانة الاستلام في النموذج   ) محرم :  في حال – 8

الرقم السري والبطاقة   ويسجل الرقم السري للبطاقة بالعربي ليسهل على المستفيد قراءاه   وثم اسلم 

 دقائق (. 15للمستفيد   واحتاج هذه العملية مدة ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

   
 05من  16صفحة 

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 3/  9: الهدا  
 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    طلب بطاقة صراف لمستفيد جديد إجراء 

 اعتماد الفئة وإدخالها في قاعدة البيانات  

      إصدار البطاقة تم 

النظر في فئة 

 المستفيد
 

 فئة ) أ , ب , ج (

 

 لا يصدر له بطاقة 

 طلب إصدار بطاقة مع التقارير 

 طباعة تقرير حالة أسرة من قاعدة البيانات 

 تصدير الطلب وإرساله للإدارة 

 فئة ) د , هـ ( 

 

 وذجنم

 14محرم:

 
 نموذج

 16محرم:

  إصدار بطاقات الصراف من قبل القسم المختص   

 طاقات الجديدة  استلام الب

 فتح ظرف البطاقات وتسجيل الاسم والرقم السري 

استلام الإدارة 

 للطلب

 

 اعتماد الإصدار 

 عدم الاعتماد 

 

معرفة الأسباب 
 واستكمالها 

 الاتصال على المستفيد للحضور 

  وتسليم البطاقة للمستفيد والرقم السري    

 خريطة ادفق العملية :  0.5
 



 
 

   
 05من  17صفحة 

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 3/  9: الهدا  
 

 

 :الوثائق المتعلقة . 6

 

 (  1دليل الجودة ) الهدا /   - 6.1

 . ( 0 – 8) البند    ( 5 – 8) البند    (-51-0) البند  iso9551:5510المواصفة القياسية  -6.5

 اللوائح الااصة بتحديد المستفيدين وفئااهم .  -6.3

 

 سجلات الجودة:. 7

 ( 16  ) محرم :   ( 14ج : ) محرم : النماذ

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/  9: الهدا  
 

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا 05من  18صفحة 

 
     ألب بطاقة صراف لمستفيد سابق إجراء

 

 
 الهـــــــدف : .1

  

انتهائها   أو إصدار بدل فاقد ام ين المستفيدين من اجديد بطاقات الصراف الااصة بالجمعية بعد  -1.1

 وغيرها . 

 

 :قـاق التطبيـنط.5

 

  داخل الجمعية في قسم البحث ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . -5.1

 

  ات:ــعريفــالت.3

ظرف البطاقة : هو الظرف الذي يأاي من البنك وي ون مدون عليه رقم بطاقة الصيراف   و بداخليه  -3.1

 اص بالبطاقة . الرقم السري الا

 ات :ــؤوليــالمس. 4

 مالك العملية ) الباحث الاجتماعي (  -4.1

الباحث الاجتماعي :  التأكد من رقم الهوية واسم المستفيد وادوين الفئة   والرفع للإدارة   واوقيع  -4.5

 المستفيد   واعبئة النموذج   . 

م العملية    واصدير المعاملة للإدارة   مساعد الباحث الاجتماعي : مساعدة الباحث في مها -4.3

 والااصال بالمستفيد  . 



 
 

   
 05من  19صفحة 

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/  9: الهدا  
 

نموذج المعاملة واعتماد إصدار البطاقات للمستفيدين   اسليم البطاقات لقسم البحث الإدارة : استلام  -4.4

 .  لتسليمها للمستفيدين 

 ة :ــليـمـعـال. 0

 المهام التفصيلية للعملية :  0.1

(   من قسم الاستقبال بررأ أن اتم اعبئة النموذج من  10استلام نموذج ) محرم : يقوم قسم البحث ب – 1

 قبل المستفيد . 

يقوم ) الباحث / مساعد الباحث ( بالتأكد من رقم هوية المستفيد واسمه الرباعي   وادوين فئة   – 5

  د / مستفيد (    .  0المستفيد على النموذج   واحتاج هذه العملية مدة ) 

يقوم ) الباحث  / مساعد الباحث (  بإرسال النموذج للإدارة   لاعتماد إصدار البطاقة للمستفيد  – 3

 دقائق ( .      0واحتاج هذه العملية مدة ) 

يستغرق إصدار البطاقة مدة أسبوعين كاملة بعدها   يقوم قسم البحث باستلام البطاقات الجديدة من  – 4

 قبل الإدارة  .

احث  / مساعد الباحث (  بفتح ظرف البطاقة   واسجيل رقمها السري أمام اسم المستفيد يقوم ) الب  - 0

 دقائق (.  0(   واحتاج هذه العملية مدة )  16ورقم الملف في النموذج رقم ) محرم : 

 يقوم )مساعد الباحث ( بالااصال على المستفيد للحضور لاستلام بالبطاقة الااصة به .  - 6

( ويعرض عليه  16ر المستفيد يتم اوقيعه في خانة الاستلام في النموذج   ) محرم : في حال حضو – 7

الرقم السري والبطاقة   ويسجل الرقم السري للبطاقة بالعربي ليسهل على المستفيد قراءاه   وثم اسلم 

 دقائق (. 15للمستفيد   واحتاج هذه العملية مدة ) 

 

 

 

 



 
 

   
 05من  55صفحة 

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/  9: الهدا  
 

 
 

 
  

 

 

 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

    طلب بطاقة صراف لمستفيد سابق إجراء 

 يقوم المستفيد بتعبئة نموذج الطلب 

      البطاقة  إصدارتم 

 

 لا يصدر له بطاقة 

 تدوين فئة المستفيد في النموذج 

 ن هوية المستفيد واسمه الرباعي التأكد م

 

 نموذج

 10محرم:

 
 نموذج

 16محرم:

  إصدار بطاقات الصراف من قبل القسم المختص   

 استلام البطاقات الجديدة بعد الإصدار من الإدارة

 فتح ظرف البطاقات وتسجيل الاسم والرقم السري 

استلام الإدارة 

 للطلب

 

 اعتماد الإصدار 

 عدم الاعتماد 

 الاتصال على المستفيد للحضور 

  تسليم البطاقة للمستفيد والرقم السري    

 خريطة ادفق العملية :  0.5
 



 
 

   
 05من  51صفحة 

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/  9: الهدا  
 

 :الوثائق المتعلقة . 6

 

 .(  1دليل الجودة ) الهدا /   -6.1  

 . ( 0 – 8) البند    (  5 – 8) البند    (-51-0) البند  iso9551:5510المواصفة القياسية  -6.5

 

 

 الجودة:سجلات . 7

 .( 16) محرم :    ( 10ج : ) محرم : النماذ

 



 
 

 

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  9: الهدا  
 

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا 05من  55صفحة 

 
 افريج كربه رفع  إجراء

 

 
 الهـــــــدف :.1

 

في نطاق خدمة الجمعية في مواجهة الحالة الطارئة التي اعرض للأسر حتى  ةمساعدة الأسر الواقع  -1.1

 اتم ن الأسر من الاستقرار المعيري  . 

 

 :قـاق التطبيـنط.5

  داخل الجمعية في قسم البحث ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . -5.1

 .  خارج الجمعية : ) من خلال البحث الميداني للأسر التي احتاج لذلك ( -5.5

 

  ات:ــعريفــالت.3

 . من الأسر المسجلة في الجمعية  كربه افريجالمستفيد  : هو الراص أو الأسر المتقدم بطلب  -3.1

ية التيي اؤكيد حاجية المسيتفيد والميذكورة فيي آليية الإعانية الطارئية ) الثبواالمستندات : هي الأوراق  -3.5

 عقد الن اح  ( .    –اعريف من الجامعات  –اقرير أبي  –صك  إثبات دين  –عقد الإيجار 

 

 ات :ــؤوليــالمس.4

 مالك العملية ) الباحث الاجتماعي (  -4.1

الباحث الاجتماعي :  اعبئة النموذج   وإكمال المستندات المطلوبة   والبحث الميداني وادوين رأيه  -4.5

 في المعاملة   والإرسال إلى لجنة الماصصات  . 



 
 

   
 05من  53صفحة 

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  9: الهدا  
 

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

 والااصال بالمستفيد  . 

نموذج المعاملة واعتمادها وعرعها على لجنة الماصصات   ورئيس مجلس الإدارة : استلام  -4.4

 الإدارة   ومن ثم إعادة إرسالها للباحث . 

 لجنة الماصصات : ادوين رأي اللجنة في المعاملة من حيث صرف الإعانة أو عدمها    ومقدار -4.0

 الإعانة . 

 رئيس مجلس الإدارة :  اعتماد رأي لجنة الماصصات أو عدمه   وادوين الرأي النهائي للمعاملة .  -4.6

قسم الاستقبال : اعبئة نموذج ألب الإعانة من قبل المستفيد واوقيعه   واسليمه لقسم البحث  -4.7

 الاجتماعي. 

 

 ة :ــليـمـعـال.0

 : المهام التفصيلية للعملية  0.1

(   من قسم الاستقبال بررأ أن اتم اعبئة النموذج من  17يقوم قسم البحث باستلام نموذج ) محرم :  – 1

 قبل المستفيد . 

(   وبعد ذلك افتح معاملة  دراسة ––ن ديبعدها يقوم ) الباحث( بتحديد النموذج المناسب للإعانة )  – 5

واحتاج هذه العملية (    55(   )محرم :  19  ) محرم : م أحد النماذج التاليةجديدة للمستفيد باستادا

  د/ مستفيد (  . 15)

بعد اختيار النموذج المناسب للمستفيد يقوم ) الباحث  / مساعد الباحث (  بالااصال على المستفيد   – 3

   افريج كربهل ل إعانة   حسب المذكور في لائحة  ةضار المستندات الضروريمباشرة   وذلك لإح

 واحديد موعد للبحث الميداني إذا احتاج الأمر إلى ذلك  .     



 
 

   
 05من  54صفحة 

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  9: الهدا  
 

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

ومن ثم إرسالها للإدارة لعرعها على لجنة الماصصات   واحتاج هذه المستفيد للمستندات المطلوبة   

 د / ملف ( .  10العملية مدة )  

استغرق مدة اعتماد المدير التنفيذي   وعرعها على لجنة الماصصات   ومن ثم اعتماد رئيس   - 0

 مجلس الإدارة   مدة أربعة أيام عمل . 

م البحث باستلام النموذج من الإدارة   ومن ثم يقوم )مساعد بعد اعتماد رئيس مجلس الإدارة يقوم قس – 6

الباحث ( بالااصال على المستفيد وإبلاغه بالموافقة أو عدمها   وفي حالة الموافقة مراجعة الإدارة إكمال 

 عملية الاستلام . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

   
 05من  50صفحة 

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  9: الهدا  
 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     تفريج كربهرفع إجراء 

 الاعتماد 

الاعتذار من 
المتقدم مع بيان 

 السبب

 

 نموذج

 17محرم:

 عدم الاعتماد

 

 نموذج

 19محرم:

 
 نموذج

 55محرم:

 رفع طلب من المستفيد من قسم الاستقبال 

 تحديد النموذج المناسب للإعانة وفتح معاملة جديدة 

 تحديد النموذج المناسب للإعانة وفتح معاملة جديدة 

 الاتصال على المستفيدين وإحضار المستندات المطلوبة 

 المعاملة لقسم البحث  إعادة

 تعرض المعاملة على لجنة المخصصات 

 رأي الباحث  ارفاق المستندات مع النموذج وتدوين

اعتماد رئيس 

 مجلس الإدارة
 

 الاتصال على المستفيد وإبلاغه بالموافقة 

 مراجعة المستفيد للإدارة لإكمال عملية الاستلام

     تفريج كربهرفع  تم

 خريطة ادفق العملية :  0.5
 



 
 

   
 05من  56صفحة 

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  9: الهدا  
 

 

 :الوثائق المتعلقة . 6

 

 (  1دليل الجودة ) الهدا /   - 6.1

 .  افريج كربه آلية  - 6.5

 ( 0 – 8) البند    ( 5 – 8) البند    (-51-0) البند  iso9551:5510المواصفة القياسية  - 6.3

 

 سجلات الجودة:. 7

 (  55(   ) محرم :  19  ) محرم :  ( 17ج : ) محرم : نماذال -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا 05من  57صفحة 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 6/  9: الهدا  
 

 

 

 
    احديت بيانات الأسر إجراء

 
 الهـــــــدف : .1

  

معيري للأسر التأكد من بيانات الأسر من خلال احديثها حتى اتم ن الجمعية من متابعه المستوى ال -1.1

 .  من خلال الارافاع والانافاض  

 أياوفير قاعدة بيانات احتوي على معلومات صحيحة استطيع الجمعية من خلالها الرجوع إليها في  -1.5

 وقت وبناء بعض القرارات عليها . 

 :قـاق التطبيـنط. 5

 

  .داخل الجمعية في قسم البحث ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة (  -5.1

  ات:ــعريفــالت.3

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

 .  من الجمعيةالعينية فقط المستحقة للإعانة  فئة ) د ( : هي الفئة -3.5

 فئة ) هـ (  : هي الفئة التي لا استحق الإعانة من الجمعية .  -3.5

 الراص المسجل في الجمعية ولديه ملف   وهذا الملف يحتاج إلى احديث .   المستفيد : هو -3.3

 على الانترنت . موقع التأمينات الاجتماعية : هو الموقع الرسمي للتأمينات الاجتماعية  -3.4
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 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 6/  9: الهدا  
 

 

ملف خاص بالأسرة : هو عبارة عن الملف الأخضر اليذي اوعيع فييه الأوراق الااصية ب يل متقيدم  -3.0

 لك بعد ااريمها   والموجود في قسم البحث  . للإعانة   وذ

في جهياز  ةقاعدة البيانات : هي عبارة عن القاعدة التي احتوي على بيانات جميع الأسر   والموجود -3.6

 قسم البحث الاجتماعي . 

 

 ات :ــؤوليــالمس.4

 مالك العملية ) الباحث الاجتماعي (  -4.1

 سرة واعبئة النماذج وكتابة رأيه في الأسرة ورفعها . الباحث الاجتماعي :  احديث الأ -4.5

مساعد الباحث الاجتماعي : الااصال على الأسرة   وفرز الملفات    ومساعد الباحث في اعبئة  -4.3

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

 .  ا للجنة الماصصات   اسليم الملفات للباحث بعد اعتماد الرئيس  الملفات ورفعهالإدارة : استلام  -4.4

 هـ (  بعد احديث البيانات. –د  –ج  –ب  –لجنة الماصصات : اعتماد الفئة المناسبة للأسرة ) أ   -4.0

 رئيس مجلس الإدارة : اعتماد الفئة بعد احديدها من قبل لجنة الماصصات .  -4.6

 

 ة :ــليـمـعـال.0

 لمهام التفصيلية للعملية : ا 0.1

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

 .  (  6:  محرمبالنموذج رقم )

يقوم ) مساعد الباحث ( بالدخول على قاعدة البيانات الااصة بالمستفيدين والتأكد من ااريخ انتهاء   – 5

  ظهر باللون الأحمر لمن انتهت ملفااهم في القاعدة   واستغرق هذه العملية ) ساعة كاملة (. ملفااهم حيث ي
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 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 6/  9: الهدا  
 

يقوم ) مساعد الباحث ( بتجميع ملفات المستفيدين التي احتاج احديث وفرزها   و استغرق هذه  – 3

 .  العملية ) ساعة كاملة (

يد الموعد المناسب لزيارة الجمعية للتحديث يقوم ) مساعد الباحث ( بالااصال على المستفيدين واحد – 4

ويتم ارايب التحديث بحيث يعطى كل عررة مستفيدين يوم معين للتحديث     واحتاج هذه العملية 

 د/ملف ( . 3)

في حال حضور المستفيد للقسم يقوم ) الباحث / مساعد الباحث (   أخذ بيانات المستفيد وادوينها في  – 0

 د / مستفيد (  10  واحتاج هذه العملية  )   ( 53م : ) محرنموذج التحديث  

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

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

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

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

 ملف (. د / 15الدين إن وجد ( على أن ا ون المستندات محدثة    واستغرق هذه العملية ) 

يقوم ) الباحث ( بالاألاع على نموذج التحديث   وكذلك المستندات المرفقة وادوين رأيه على الملف    -8

 د / ملف (  .  15واستغرق هذه العملية ) 

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

هـ (    ومن ثم اعتمادها  –د  –ج  –ب  –على الملف والفئة المستحقة للمستفيد ) أ ( لتسجيل رأيهم   13

 أيام من ااريخ إرسال الملفات .  4من رئيس مجلس الإدارة   واحتاج هذه العملية 

استلام الملفات من الإدارة بعد اعتماد رئيس مجلس الإدارة   ويقوم ) الباحث / مساعد الباحث(  -15

د / أسرة (   ويتم ادوين ااريخ الإعافة  في  55ة في قاعدة البيانات   واحتاج هذه العملية ) بتسجيل الأسر

 (    .  53نموذج ) محرم : 

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

 له . 
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 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 6/  9: الهدا  
 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     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:

 ستفيدين وتحديد موعد للتحديث في داخل الجمعية الاتصال على الم

 تجميع الملفات التي تحتاج تحديث وفرزها 

 أخذ بيانات المستفيد وتدوينها في نموذج اتلتحديث 
 

 نموذج

 53محرم:

 
 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

 53محرم:

 دولاب المخصصحفظ ملف المستفيد حسب التسلسل في ال

 خريطة ادفق العملية :  0.5
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 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 6/  9: الهدا  
 

 

 :الوثائق المتعلقة .6

 

 (  1دليل الجودة ) الهدا /   - 6.1

 ( 0 – 8) البند    ( 5 – 8) البند    (-51-0) البند  iso9551:5510المواصفة القياسية  -6.5

 سجلات الجودة:.7

 

 ( .  13  )محرم : ( 53) محرم :    ( 11(    )محرم: 9  ) محرم :  (  6:  محرم)ج : ذالنما

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا 05من  35صفحة 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 7/  9: الهدا  
  

 

 أباعة كروف التغذية إجراء
 

 

 الهـــــــدف :.1

  

 ازويد الإدارة بال روف اللازمة للتغذية   لت ليف من يلزم لإامام عملية التغذية للصرافات .  -1.1

 

 :قـاق التطبيـنط.5

 

  داخل الجمعية في قسم البحث ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . -5.1

 

  ات:ــعريفــالت.3

الأسيير الم فوليية  : هييي الأسيير الم فوليية ميين قبييل متبييرعين شييهريا   واقييوم الجمعييية بتغييذيتهم بريي ل  -3.1

 شهري.

ي واقوم الجمعية بتغذيتها كل الأسر غير الم فولة : هي الأسر التي لا يوجد لديها متبرع بر ل شهر -3.5

 ثلاثة أشهر. 

 أسر فئة معينة : هي الأسر المجموعة  احت فئة واحدة  ) ا / ب / ج ( .  -3.3

 أسر القرية : هي الأسر التي اس ن في قرية واحدة من القرى التابعة لنطاق الجمعية .  -3.4

 

 

 



 
 

   
 05من  33صفحة 

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 7/  9: الهدا  
 

 ات :ــؤوليــالمس.4

 ي ( مالك العملية ) الباحث الاجتماع -4.1

 الباحث الاجتماعي :  استلام الاطاب وأباعة ال روف ومراجعتها وإرسالها للإدارة    .  -4.5

 مساعد الباحث الاجتماعي : مساعدة الباحث في مهام العملية  . -4.3

 نموذج المعاملة واعتماد أبع ال روف    واستلام ال روف بعد الطباعة . الإدارة : استلام  -4.4

 

 ة :ــليـمـعـال.0

 المهام التفصيلية للعملية :  0.1

(   يرتمل على اعميد الإدارة بطباعة كروف التغذية  54يقوم قسم البحث باستلام نموذج ) محرم :  – 1

 المطلوبة . 

إذا كان الطلب الموجود لتغذية الأسر الم فولة   يقوم الباحث بالدخول على جهاز ال مبيوار الااص   – 5

الم فولة   وأباعة ال رف ومن ثم التأكد من الأسر بال امل في قاعدة البيانات لضمان به على ملف الأسر 

  عدم وجود أسرة مستبعدة   واحتاج هذه العملية ما يقارب ) الساعتين ( . 

إذا كان الطلب للأسر غير الم فولة يقوم الباحث بالدخول على قاعدة البيانات وأباعة جميع الأسر    – 3

) الباحث ( و ) مساعد الباحث ( بمراجعة ال رف كامل واستبعاد كلا من ) الفئة د   هـ   ومن ثم يقوم 

وكذلك الأسر الم فولة (   من ال رف وأباعة ال رف مجددا بعد الاستبعاد    واحتاج هذه العملية قرابة    

 ) الساعتين ( . 

لدخول على قاعدة البيانات واحديد الفئة إن كان الطلب لفئة معينة أو لقرية   يقو م ) الباحث ( با – 4  

المعينة أو القرية ومن ثم أباعتها   ومن ثم يقوم ) الباحث ( و ) مساعد الباحث ( بمراجعة ال رف كامل 

 واستبعاد كلا من ) الفئة د   هـ (  واحتاج هذه العملية قرابة ) الساعة للفئات ( . 

قوم ) الباحث / مساعد الباحث ( بإرسال ال رف مع بعد المراجعة والطباعة لل رف المطلوب ي  - 0

 د (  .  10(   للإدارة لت ليف من يلزم بالتغذية   واحتاج هذه العملية )  54النموذج )محرم : 
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 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 7/  9: الهدا  
 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

    طباعة كشوف التغذية إجراء 

 دارة بطباعة الكشف  استلام تعميد الإ

 تم طباعة الكشف      

 

 نموذج

 54محرم:

 كشف الأسر المكفولة 

 طباعة الكشف من الجهاز 

 إرسال الكشف مع نموذج الطلب للإدارة 

 كشف قرية أو فئة معينة   كشف الأسر  غيرالمكفولة 

 الفئة أو القرية   وطباعةالدخول على القاعدة  طباعة كشف بجميع الأسر من قاعدة البيانات

 استبعاد كلا من فئة ) هـ , د ( من الكشف  التأكد من الأسر في قاعدة البيانات 

 الأسر المكفولة من الكشف  استبعاد 

 طباعة الكشف بعد الاستبعاد   

 , د ( من الكشف استبعاد كلا من فئة ) هـ 
 

 طباعة الكشف بعد الاستبعاد  طباعة الكشف بعد المراجعة والتأكد  

 خريطة ادفق العملية :  0.5
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 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 7/  9: الهدا  
 

 

 

 :الوثائق المتعلقة . 6

 

 . (  1دليل الجودة ) الهدا /   - 6.1

 ( 0 – 8(   ) البند  5 – 8(   ) البند -51-0) البند  iso9551:5510المواصفة القياسية  -6.5

 

  سجلات الجودة:.7

 ( .  54) محرم : ج : النماذ
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 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 8/  9: الهدا  
 

 

 أباعة اقارير عن حالة الأسر لل فلاء إجراء
 

 

 ـــــدف :الهــ.1

  

 ازويد كفلاء الأسر بتقارير محدثة عن الأسرة .   -1.1

 

 :قـاق التطبيـنط.5

 

  داخل الجمعية في قسم البحث ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . -5.1

 

  ات:ــعريفــالت.3

يتهم بريي ل الأسيير الم فوليية  : هييي الأسيير الم فوليية ميين قبييل متبييرعين شييهريا   واقييوم الجمعييية بتغييذ -3.1

 شهري.

في جهياز  ةقاعدة البيانات : هي عبارة عن القاعدة التي احتوي على بيانات جميع الأسر   والموجود -3.5

 قسم البحث الاجتماعي . 

  

 ات :ــؤوليــالمس.4

 مالك العملية ) الباحث الاجتماعي (  -4.1

 اله للإدارة    . الباحث الاجتماعي :  استلام النموذج وأباعة التقرير  وإرس -4.5

 مساعد الباحث الاجتماعي : مساعدة الباحث في مهام العملية    . -4.3

 نموذج المعاملة واعتماد أبع التقارير    واستلام التقارير بعد الطباعة . الإدارة : استلام  -4.4
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 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 8/  9: الهدا  
 

 ة :ــليـمـعـال.0

 المهام التفصيلية للعملية :  0.1

(   يرتمل على اعميد الإدارة بطباعة اقرير عن )أسر  50ذج ) محرم : يقوم قسم البحث باستلام نمو – 1

 / أسرة (  من الأسر الم فولة . 

بعدها يقوم ) الباحث / مساعد الباحث ( بالدخول على قاعدة البيانات واحديد الأسرة  و أباعة   – 5

  د / أسرة (  .  10التقرير   واحتاج هذه العملية مدة ) 

( وإرسالها للمدير  50) الباحث / مساعد الباحث ( بإرفاق التقرير مع النموذج ) محرم : يقوم بعدها  – 3

 د (  .  10التنفيذي   واحتاج هذه العملية مدة ) 
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 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 8/  9: الهدا  
 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     إجراء طباعة تقارير عن حالة الأسر المكفولة

 استلام طلب الطباعة مع التعميد من الإدارة 

 الدخول على قاعدة البيانات وتحديد الاسرة وطباعة التقرير 

 تمت طباعة التقرير      

 رة  إرفاق التقرير مع النموذج وإرساله للإدا

 

 نموذج

 50محرم:

 خريطة ادفق العملية :  0.5
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 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 8/  9: الهدا  
 

 :الوثائق المتعلقة .6

 

 . (  1دليل الجودة ) الهدا /   - 6.1

 ( 0 – 8(   ) البند  5 – 8(   ) البند -51-0) البند  iso9551:5510المواصفة القياسية  -6.5

 

 سجلات الجودة:.7

 

 ( . 50) محرم : ج : النماذ

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 
 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا 05من  45صفحة 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 9/  9: الهدا  
 

 

 رفع أوراق جمعية كلانا إجراء

 

 

 الهـــــــدف :.1

  

 اق المواأنين من س ان محافظة الطائف   للاستفادة من خدمات جمعية ) كلانا ( رفع أور -1.1

 

 :قـاق التطبيـنط.5

 

  داخل الجمعية في قسم البحث ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . -5.1

 

  ات:ــعريفــالت.3

 لمحافظة الطائف فقط .  المواأن / المواأنة   : عبارة عن جميع المواأنين السعوديين  التابعين  -3.1

 المقيم / المقيمة : هي عبارة عن جميع المقيمين غير السعوديين الساكنين في محافظة الطائف . -3.5

 جمعية ) كلانا (  : هي جمعية الأمير فهد بن سلمان الايرية لرعاية مرعى الفرل ال لوي .  -3.5 

 

 ات :ــؤوليــالمس.4

 جتماعي ( مالك العملية ) الباحث الا -4.1

 الباحث الاجتماعي :  استلام المعروض والااصال على المستفيد وإكمال النموذج وإرساله للإدارة      -4.5

 مساعد الباحث الاجتماعي : مساعدة الباحث في مهام العملية    . -4.3

سم البحث برقم المعاملة من قسم البحث   وإرسالها  لجمعية ) كلانا (   وازويد قالإدارة : استلام  -4.4

 المعاملة واارياها . 
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 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 9/  9: الهدا  
 

 قسم الاستقبال : استلام معروض المتقدمين للإعانة ورفعها للباحث الاجتماعي .  -4.0

 ة :ــليـمـعـال.0

 المهام التفصيلية للعملية :  0.1

وينص  يقوم ) المواأن / المواأنة  ( أو ) المقيم / المقيمة (    بتقديم معروض عن حالته المرعية    – 1

 في المعروض على مرض الفرل ال لوي   ويتم اسليمها للاستقبال . 

  بعدها يقوم ) الباحث / مساعد الباحث ( باستقبال الطلب من قسم الاستقبال   .   – 5

يقوم بعدها ) الباحث / مساعد الباحث ( بالااصال على المستفيد ويطلب منه التقارير الطبية اللازمة  – 3

 د / مستفيد ( .  15رض   واحتاج هذه العملية ) التي اثبت الم

عند حضور المستفيد بالأوراق المطلوبة يقوم ) الباحث / مساعد الباحث ( باستلام الأوراق   واعبئة  – 4

(   واحتاج هذه العملية 56النماذج الااصة بجمعية ) كلانا (   والتي احمل رقم النموذج ) محرم : 

 د/مستفيد ( . 35)

ها يقوم ) الباحث / مساعد الباحث ( برفع الأوراق باطاب رسمي للإدارة   واحتاج هذه العملية ) بعد – 0

 د ( .   15

بعد أن اقوم الإدارة بالاعتماد وإرسال المعاملة لجمعية ) كلانا (   يتم ازويد قسم البحث برقم المعاملة  – 6

 واارياها . 

المستفيد وازويده برقم المعاملة واارياها   حتى يقوم  بعدها يقوم )مساعد الباحث ( بالااصال على – 6

 بمتابعة المعاملة بنفسه . 
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 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 9/  9: الهدا  
 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    رفع أوراق جمعية كلاناإجراء 

 ليمها للإستقبالة وتستقديم المواطن أو المقيم معروض عن حالته المرضي

 رفع الطلب من الاسقبال إلى الباحث 

 تم رفع أوراق جمعية كلانا      

 

 نموذج

 56محرم:

 

الاألاع على الأوراق قبل 

 الإرسال  
 

 في حال الاعتماد

معرفة أسباب 
عدم الاعتماد 
 واستكمالها 

 تعبئة النماذج الخاص للرفع لجمعية كلانا 

 الاتصال بالمستفيد  وطلب التقارير الطبية اللازمة 

 رفع الأوراق للإدارة 

 عدم الاعتماد  

 إرسال المعاملة لجمعية كلانا 

 المعاملة وتاريخها تزويد قسم البحث برقم 

 يتم تزويد المستفيد برقم المعاملة وتاريخها حتى تتم متابعتها  

 خريطة ادفق العملية :  0.5
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 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 9/  9: الهدا  
 

  :الوثائق المتعلقة .6

 (  1لهدا / دليل الجودة ) ا  - 6.1

 التقارير الطبية اللازمة  -6.5

 إثبات المريض ) الهوية الوأنية إذا كان سعودي / إقامة سارية المفعول لغير السعودي (  -6.3

 ( 0 – 8(   ) البند  5 – 8(   ) البند -51-0) البند  iso9551:5510المواصفة القياسية  -6.4

 

 سجلات الجودة:.7

 . ( 56) محرم : ج : النماذ
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 إدارة الجودةنظام 
 

 

PQ  / 11/  9: الهدا  
 

 

 آلية تدريب أبناء وبنات الأسر                     
 

 الهـــــــدف :.1

  

 المستفيدين أبناء مهارات وانمية ادريب خلال من الذااي الاكتفاء إلى الأسر إيصال في المساهمة-1.1

 . ماصصة ادريبية برامج وفق

 :قـاق التطبيـنط.5

 

 يس نون والذين الجمعية خدمات من والمستفيدين المؤهلين الأسر وبنات بناءأ على الآلية هذه اسري-5.1

 . للجمعية العمراني النطاق داخل

 

  ات:ــعريفــالت.3

 

 . عام 56-16 بين أعمارهم حاواتر والذين الجمعية لدى الأسر المسجلين أبناء هم: أبناء المستفيدين . 

 

 ات :ــؤوليــالمس.4

 (. الإجتماعي الباحث)  العملية مالك-4.1

 عمل   التنفيذي للمدير خطاب إرسال   بيانات قاعدة عمل الأسر أبناء حصر/الإجتماعي الباحث-4.5

 كتابة   للمعاهد واوجيههم الأسر أبناء مع التواصل   الأسر أبناء رغبات حصر   رسالة إرسال نموذج

 . التنفيذي للمدير التقارير من نساة إرسال  التقارير

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

 . المرروع بتسويق المالية الموارد قسم اوجيه :التنفيذي المدير-4.4

 الموارد المالية : اسويق المرروع على الداعمين .-4.0



 
 

   
 05من  40صفحة 

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 11/  9: الهدا  
  

 ة :ــليـمـعـال.0

 عوابط عامة  : 0.1

 . عام56 إلى 16 سن من(  إناث/ ذكور)  الأبناء التدريب يرمل-1

 .معتمدة  غير الدورة كانت حال في ارشيح الأبناء لايتم-5

 بدل صرف يتم كيلو 50 من أكثر التابعة والقرى الجمعية مقر عن يبعد الدورة موقع كان حال في -3

 .شهريا   ريال 555 مقداره للمتدرب مواصلات

 اصرف ريال 355 مبلغ بإعافة المتدرب والد افئةم  يتم كامل ادريبي لبرنامج المتدرب إامام حال في-4

 لمرة واحدة فقط . البركة نظام خلال من

 المهام التفصيلية للعملية 0.5

 من للتدريب  أبنائهم والمؤهل بالجمعية المسجلة الأسر وبنات أبناء بحصر(  الإجتماعي الباحث)  يقوم-1

 ( . ج – ب – أ)  فئة

  الجمعية في  المسجلة الأسرأبناء الأسر  لجميع بيانات قاعدة ملبع(  الإجتماعي الباحث)  يقوم-5

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

 .للتدريب  المؤهلين الأسر ابناء عدد يتضمن التنفيذي للمدير خطاب بإرسال(  الإجتماعي الباحث)  يقوم-3

 الأسر لأبناء (   06ذ رقم ) محرم : وفق النمو رسالة ارسال نموذج بعمل(  الإجتماعي الباحث)  يقوم-4

 . التدريب مجالات في رغبااهم لتسجيل

 الأسر أبناء رغبات بإرسال النموذج ومتابعتة ومن ثم أباعة(  العامة العلاقات قسم رئيس)  يقوم-0

 . الإجتماعي البحث لقسم وارسالها

 . التنفيذي مديرلل إرسالها ثم الأسر أبناء رغبات بحصر(  الإجتماعي الباحث) يقوم-6

  للمرروع التدريبية  والتسويق المعاهد مع للتنسيق المالية الموارد قسم بتوجيه( التنفيذي المدير) يقوم-7



 
 

   
 05من  46صفحة 

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 11/  9: الهدا  
 

 الإجتماعي الباحث أريق عن المسجلة الأسر أبناء مع التواصل حال اوفر دورات ادريبية يتم في-8

بيان المتدربين من أبناء الأسر   وفق النموذج   وحصر المتدربين منهم في التدريبية  للمعاهد لتوجيههم

 ( 104رقم ) محرم : 

ل ل متدرب وفق  التدريب من الإنتهاء بعد اقرير وكتابة المعاهد مع بالمتابعة(  الاجتماعي الباحث) يقوم-9

في حال عدم قدرة  –( سواء كان التقرير ورقي أو عبر الرابط الإكتروني  100النموذج رقم ) محرم : 

 .  -تدرب الحضور للجمعية بعد البرنامج التدريبي الم

 . التنفيذي للمدير التدريب اقرير من نساة بإرسال( الإجتماعي الباحث) يقوم-15

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

   
 05من  47صفحة 

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 11/  9: الهدا  
 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   تدريب أبناء وبنات الأسر إجراء 

 حصر أبناء الاسر المؤهلين للتدريب من فئة ) أ / ب / ج ( 

 سنوي عمل قاعدة بيانات للأبناء المؤهلين للتدريب , وتحدث بشكل 

 استقبال الرغبات وطباعتها وتسليمها للباحث 

 تدريب أبناء وبنات الأسر  تم

 

 نموذج

 06محرم:
 نموذج ارسال رسالة للأبناء لاستطلاع رغباتهم في التدريب 

 إرسال خطاب للمدير بعدد الأبناء المحتاجين للتدريب 

 ارسال الرسالة للأبناء 

 أبناء الأسر ثم إرسالها للمدير التنفيذي حصر رغبات 

 توجيه قسم الموراد بالتسويق للدورات التدريبية 

 وتدوينهم في البيانالتواصل مع الأبناء في حال توفر الدورات التدريبية 

 خريطة ادفق العملية :  0.5
 

 رفع التقرير للمدير التنفيذي للاطلاع والمتابعة 

 المتابعة مع المعهد وكتابة تقرير عن كل متدرب بعد انتهاء التدريب 

 نموذج

محرم:

104 

 نموذج

محرم:

100 



 
 

   
 05من  48صفحة 

 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 11/  9: الهدا  
 

  :الوثائق المتعلقة .6

 (  1دليل الجودة ) الهدا /   - 6.1     

 . ملفات المستفيدين  -6.5

 ( 0 – 8(   ) البند  5 – 8(   ) البند -51-0) البند  iso9551:5510المواصفة القياسية  -6.3

 

 سجلات الجودة:. 7

 . ( 100(   ) محرم :  104  ) محرم : (  06) محرم : ج : النماذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بسم الله الرحمن الرحيم
 .....................  الرقم :                        جمعية البر الخيرية                                                     

 ........................ التاريخ :                                              بوادي محرم والهدا          
 ........................ المرفقات :                                           ( 322مسجلة لدى وزارة الشؤون الاجتماعية برقم )    
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مكان  المسئول عن الحفظ كود السجل اسم السجل م
 فترة الحفظ الحفظ

 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 3رم : نموذج مح مشهد لسماحة المفتي  .3

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

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

 تسنوا 3 محلي الباحث الاجتماعي 2نموذج محرم :  الجدول الزمني لقسم البحث  .2

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

 طيلة بقاء ملف المستفيد محلي الباحث الاجتماعي 1نموذج محرم :  استمارة بحث اجتماعي  .1

 طيلة بقاء ملف المستفيد محلي الباحث الاجتماعي 2نموذج محرم :  رفع خطاب للضمان الاجتماعي  .2

 طيلة بقاء ملف المستفيد محلي الباحث الاجتماعي 12نموذج محرم :  ب للجوازاترفع خطا  .12

 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 13رم : نموذج مح رفع ملفات  .13

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 13نموذج محرم :  طلب بطاقة صراف لمستفيد جديد  .13

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 15نموذج محرم :  طلب بطاقة صراف لمستفيد سابق  .15

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 12نموذج محرم :  بيان تسليم بطاقات صراف  .12

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

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 11نموذج محرم :  استمارة إعانة طارئة لحالات السكن  .11

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 12نموذج محرم :  استمارة إعانة طارئة لحالات الدراسة  .12

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 22نموذج محرم :  لحالات الديوناستمارة إعانة طارئة   .22

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 21نموذج محرم :  استمارة إعانة طارئة لحالات الزواج  .21

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 22نموذج محرم :  استمارة إعانة طارئة لحالات المرضى  .22

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 23م : نموذج محر  استمارة تحديث بيانات  .23

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 23نموذج محرم :  طلب كشف تغذية  .23

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

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 22نموذج محرم :  طلب التقديم لجمعية ) كلانا (  .22

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

 سجل قائمة سجلات الجودة )لقسم البحث الاجتماعي(

 

  90نموذج محرم : 
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 م  5510/  6/  1 –( 1)إصدار  – 9/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 11/  9: الهدا  
 

 

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 153نموذج محرم :  بيان بالمتدربين من أبناء الأرس   .21

 سنوات 3 محلي الباحث الاجتماعي 155نموذج محرم :  تقرير متدرب   .22


