
 

 

 

 

 

  ظياظت جىظيم العلاكاث

  جمعيت مشكاة للخذماث الخعليميت والخثليفيتب
  



 

 

 (3 مً ) (2 الصفحت )
 

 جمهيذ : 

اث والإجشاءاث التي جىظم علاكتها بجميع الأطشاف مً معخفيذيً وداعمين العياظجمعيت بكت للخذماث الإوعاهيت جضع 

ومخطىعين وخلافه، بما يكفل حلىق الجمعيت وكافت هزه الأطشاف. وحشكل أهظمت العمل والعلىد المصذس الأظاس ي في جحذيذ 

شيلت حعىيت الخلافاث التي كذ حلىق وواجباث المخعاكذيً وطشيلت أدائها وجبعاث الخلصير في الاداء، وحذود المعإوليت وط

 جيشأ مً جشاء جىفيز هزه العلىد والخذماث بشكل يكفل حمايت الأطشاف راث العلاكت مع الجمعيت. 
وجشكض الجمعيت على صيغت العلاكاث مع المعخفيذيً، وجضع لها أولىيت مً خلال وضع آليت لخىظيم هزه العلاكت. مع 

 وحعميمها بما يكفل حلىق المعخفيذ.مشاجعتها باظخمشاس والخعذيل عليها 

 الهذف العام :- 

جلذيم خذمت مخميزة للمعخفيذيً مً كافت الششائح باجلان وظشعت وجىدة عاليت لإهجاص معاملاتهم ومخابعت مخطلباتهم 

الأهذاف، وملترحاتهم والعمل على مىاصلت الخطىيش والخحعين التي جخم بالخعاون مع كافت الجهاث للىصىل ئلى جحليم 

 والىصىل ئليهم بأظهل الطشق دون الحاجت ئلى طلب المعخفيذ.

 الأهذاف الخفصيليت :- 

جلذيش حاجت المعخفيذ وكافت الفئاث المعخفيذة في الجمعيت مً خلال حعهيل الإجشاءاث وحصىلهم على كافت الخذماث  .1

 المطلىبت دون عىاء ومشلت

  تروهيت في خذمت المعخفيذجلذيم الخذماث المخكاملت بأحذر الأظاليب الالك .2

 جلذيم المعلىماث والإجاباث بشكل ملائم بما يدىاظب مع حعاؤلاث المعخفيذيً واظخفعاساتهم مً خلال عذة كىىا ث .3

  جلذيم خذمت للمعخفيذ مً مىكعه حفاظا لىكخه وجلذيشا لظشوفه وظشعت اهجاص خذمخه .4

الخذمت الملذمت والخحعين المعخمش لإجشاء جلذيم خذمت وأداء التركيز على عمليت كياط سضا المعخفيذ كىظيلت لشفع جىدة  .5

 ملذم الخذمت

. والمماسظاث في جلذيم الخذمت للمعخفيذ ورلك عً 6 صيادة زلت واهخماء المعخفيذيً بالجمعيت مً خلال جبني أفضل المعايير .6

  طشيم ما يلي:

   معيت.جصحيح المفاهيم العائذة لذي المعخفيذ عً الخذماث الملذمت في الج -

  جكىيً اهطباعاث وكىاعاث ايجابيت جذيذة هحى الجمعيت وما جلذم مً خذماث -

وشش زلافت جلييم الخذمت لذي المعخفيذ والدشجيع على رلك والخأكذ على أن جلييم جىدة الخذمت حم مً حلىق المعخفيذ  -

 حيث أنها أداة للخلىيم والخطىيش لا للعلاب والدشهير

 ن جميع الأكعام التي جلذم خذماتها للمعخفيذيً الذاخلي أو الخاسجيوشش زلافت جىدة الخذمت بي -

ابخكاس مفاهيم وجلىيا ث ئداسيت للاسجلاء بمعخىي وهىعيت الخذماث الملذمت للمعخفيذ ومحاولت اللضاء على معىكاث جلذيم  -

مً خلال جلمغ أساء  خذماث راث جىدة عاليت ورلك مً خلال الخطىيش والخحعين المعخمش للخذماث الملذمت للمعخفيذ

 المعخفيذيً.



 

 

 (3 مً ) (3 الصفحت )
 

 ًاللىىاث المعخخذمت للخىاصل مع المعخفيذي :- 

  الملابلت.  - 1 

 الاجصالاث الهاجفيت.-2 

  وظائل الخىاصل الاجخماعي.-3 

  الخطاباث.-4 

 خذماث طلب المعاعذة. -5

  خذمت الخطىع. -6 

   المىكع الالكترووي للجمعيت. -7 

   المكاجب الفشعيت. مىاديب -8

 ًالأدواث المخاحت لمىظف علاكاث المعخفيذيً للخىاصل مع المعخفيذي: 

  اللائحت الأظاظيت للجمعيت -

  دليل خذماث البحث الاجخماعي -

  دليل ظياظت الذعم للمعخفيذيً -

   طلب دعم معخفيذ -

  الخاليأليت الخعامل مع المعخفيذ على مخخلف المعخىياث لإنهاء معاملاجه بالشكل :- 

 اظخلبال المعخفيذ بلباكت واحترام والإجابت على جميع الاظخفعاساث وئعطاء المشاجع الىكذ الكافي.  -

 الخأكذ مً جلذيم المشاجع كافت المعلىماث المطلىبت، وعلى المىظف مطابلت البياهاث والخأكذ مً صلاحيتها وكذ الخلذيم.  -

المىظف ئحالخه لمعئىل البحث الاجخماعي للإجابت على حعاؤلاجه وئيضاح في حالت عذم وضىح الإجشاءاث للمعخفيذ فعلى  -

 الجىاهب الخىظيميت.

 الخأكذ على صحت البياهاث الملذمت مً طال ب الذعم والخىكيع عليها وأهه معإول معئىليت مباششة عً صحت المعلىماث.  -

ه بشأن كبىله أو   سفضه خلال مذة لا جلل الخىضيح للمعخفيذ بأن طلبه ظيرفع للجىت البحث لذساظت طلبه والشد علي -

 عً أظبىعين.

   اظخكمال اجشاءاث الدسجيل مع اكخمال الطلباث. -

  جلذيم الخذمت اللاصمت.  -

 (  ظياظت جىظيم العلاكاث )جم اعخماد 
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