
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والسياسات الداخلية حاللوائ 
سياسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين  

 وتقديم الخدمات 
 ه ـ1441عام  الإصدار الأول  



  

 3من   1الصفحة  
 

 اللوائح والسياسات الداخلية 
سياسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين  

 ه ـ1441الإصدار   وتقديم الخدمات 

 :تمهيد

الياايعععالإ جاايعععااتالإ التعععق تعععنمي    ت عععا  يماعععم خعععتمالإ اانيعععاناة  عععت    تضعععم يم اعععة ال

 معععا ا فععع  حجعععج  اليم اعععة ج افعععة  ععع    جخ فععع  الأطعععاان معععن ميعععتفاتان جتا معععان جمتطعععج ان 

جتشعع   ظنممععة ال معع  جال جععجت المصععتا الأيايععق فععق تحتاععت حجععج  ججاي ععالإ المت ا ععتان  الأطععاان 

جحععتجت الميععةجلاة جطااجععة تيععجاة الخ فععالإ التععق  ععت  الععتات جطااجععة ظتاا ععا جت  ععالإ التجصععاا فععق 

تنشعععن معععن يعععاات تنفاععع   ععع   ال جعععجت جالخعععتمالإ  شععع   ا فععع  حمااعععة الأطعععاان  الإ ال   عععة معععم 

 .اليم اة

جتضععم ل ععا ظجلجاععة  الميععتفاتان  لععص صععالة ال   ععالإ مععم خععتمالإ اانيععاناة  ععت    اععة الجتا ععج يم 

مععم مااي ت ععا  ايععتمااا جالت ععتا   لا ععا جت مام ععا  مععا  ال   ععة مععن خعع   جضععم تلاععة لتنمععاي  عع   

 .الميتفاتا ف  حجج   

 :العامالهدف    

جيععجتت  الاععة انيععاج م ععام ت ي تجععتاي ختمععة متماععجت للميععتفاتان مععن  افععة الشععااا    تجععان جيععا ة 

جمتا  ععة متطل ععات ي جمجتاحععات ي جال معع   لععص مجاصععلة التطععجاا جالتحيععان التععق تععتي  الت ععاجن مععم 

جالجصععج  قلععا ي  نيعع   الطععا  تجن الحايععة قلععص  الأ ععتان  افععة الي ععالإ للجصععج  قلععص تحجاعع  

 .الميتفاتطلب 

 :التفصيليةالأهداف   

جحصجل ي   .ج افة الفاالإ الميتفاتت فق اليم اة من خ   تي ا  اايااتالإتجتاا حاية الميتفات   •

 . لص  افة الختمالإ المطلج ة تجن  نات جمشجة

 .تجتاي الختمالإ المت املة  نحتث الأيالاب الال تاجناة فق ختمة الميتفات •

الميتفاتان جايتفيااات ي من  تجتاي الم لجمالإ جاايا الإ  ش   م اي  ما اتنايب مم تياةلالإ  •

 .خ    تت  نجالإ

 .تجتاي ختمة للميتفات من مج    حفاماً لج ت  جتجتاااً لماجف  جيا ة انياج ختمت  •

التا اج  لص  ملاة  ااس اضا الميتفات  جيالة لافم يجتت الختمة المجتمة جالتحيان الميتما   •

 .اياات تجتاي ختمة جظتات مجتي الختمة

 مات الميتفاتان  اليم اة من خ   ت نق ظفض  الم اااا جااتت ثجة جانت •

 :يليالممارسات في تقديم الخدمة للمستفيد وذلك عن طريق ما 

 .تصحا  المفا اي اليااتت لتى الميتفات  ن الختمالإ المجتمة فق اليم اة •

 .ت جان انط ا الإ ج نا الإ اايا اة يتاتت نحج اليم اة جما تجتي من ختمالإ •

نشععا ثجافععة تجاععاي الختمععة لععتى الميععتفات جالتشععيام  لععص  لععق جالتن ععت  لععص ظن تجاععاي يععجتت  •

 .جالتش ااالختمة ح  من حجج  الميتفات حاث ظن ا ظتات للتججاي جالتطجاا لا لل جاب 

نشعععا ثجافعععة يعععجتت الختمعععة  عععان يماعععم الأ يعععاي التعععق تجعععتي خعععتمات ا للميعععتفاتان العععتاخلق ظج  •



  

 3من   2الصفحة  
 

 اللوائح والسياسات الداخلية 
سياسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين  

 ه ـ1441الإصدار   وتقديم الخدمات 

 .الخاايق

اي جتجناعععالإ قتاااعععة ل اتجعععات  ميعععتجى جنج اعععة الخعععتمالإ المجتمعععة للميعععتفات ا ت عععاا مفعععا  •

جمحاجلععة الجضععات  لععص م ج ععالإ تجععتاي خععتمالإ  الإ يععجتت  الاععة ج لععق مععن خعع   التطععجاا 

 جالتحيان الميتما للختمالإ المجتمة للميتفات من خ   تلمس ظاات الميتفاتان
   

 :المستفيدين لقنوات المستخدمة للتواصل مع ا 

 المجا لة •

 الاتصالالإ ال اتفاة  •

 جياا  التجاص  الايتما ق  •

 الخطا الإ •

 ختمالإ طلب الميا تت •

 ختمة التطجع  •

 المج م الال تاجنق لليم اة  •

 :المستفيدينلأدوات المتاحة لموظف علاقات المستفيدين للتواصل مع  ا

 .ال احة الأياياة لليم اة •

 .لااحة شةجن الميتفاتان •

 .تلا  يااية الت ي للميتفاتان •

 طلب ميتفات يتات  •

 الأتلة جالياايالإ التق تختص ختمة الميتفاتان •

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

ايعععتج ا  الميعععتفات  ل ا عععة جاحتعععااي جاايا عععة  لعععص يماعععم الايتفيعععااالإ جق طعععات الماايعععم  •

 .الج لإ ال افق

ج لعععص المجمعععن مطا جعععة ال اانعععالإ  المطلج عععة التن عععت معععن تجعععتاي الماايعععم  افعععة الم لجمعععالإ  •

 .جالتن ت من ص حات ا ج لإ التجتاي

فعععق حالعععة  عععتي جضعععجل اايعععااتالإ للميعععتفات ف لعععص المجمعععن قحالتععع  لميعععاج  ال حعععث  •

 .الايتما ق للإيا ة  لص تياةلات  جقاضال اليجانب التنماماة

ةج  ميععاجلاة ت  لععص صععحة ال اانععالإ المجتمععة مععن طالععب الععت ي جالتج اععم  لا ععا جظنعع  ميعع اعع التن  •

 .م اشات  ن صحة الم لجمالإ

لتاايععة طل عع  جالععات  لاعع   شععنن   جلعع   المختصععةالتجضععا  للميععتفات  ععنن طل عع  يععاافم للينععة  •

 .ظج افض  خ   متت لا تج   ن ظي ج ان

 .الطل الإايت ما  ايااتالإ التييا  مم ا تما    •

 تجتاي الختمة ال جمة •

  ظنت ص    



  

 3من   3الصفحة  
 

 اللوائح والسياسات الداخلية 
سياسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين  

 ه ـ1441الإصدار   وتقديم الخدمات 

العلاقات مع المستفيدين بقرار  اعتمدت سياسة تنظيم 
 مجلس الإدارة  

 ه ـ05/1441/ 30تاريخ: 41/ق/م/ 14رقم: 

 ص 3 الثانية  الجلسة

 توقيع أعضاء مجلس الإدارة
 

 التوقيع  الصفة الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم  م

 مجلس الإدارة رئيس  خالد بن عبد الله بن سعيد المحقني العتيبي   .1
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