
 

  

 
 
 
 
 
 
 

لائحة واجراءات اختيار  
 المستفيد 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 



 

 اتالتعريف
 . جمعية رومة لتطوير العمل غير الربحي بالمدينة المنورةالجمعية: 

وتقديم   وتسجيلهم  ومتابعتهم  بالمستفيدين  ي 
المعن  القسم  المستفيدين:  خدمات 

 الخدمات لهم
 .  الجمعية سواء كانوا أفراد أو أس من خدمات أو أنشطة  من يستفيد هو  : المستفيد 

 

 الهدف 
ي يجب اتباعها عند اختيار 

تهدف هذه اللائحة إلى تحديد الإجراءات والضوابط الن 
ي  المستفيدين  
يكهف  اهة    أنشطة الجمعية أو أي جمعية أخرى سر وذلك لضمان الشفافية والي  

ي عملية الاختيار. 
 ف 

 

 الصلاحيات 
 عن تنفيذ هذه

ً
قسم خدمات المستفيدين بعد اعتمادها من   اللائحة يكون مسؤولا
 صاحب الصلاحية  

 

 الإجراءات 
 تحديد معايير الاختيار 

 أ 
ً
ي اختيار المستفيدين.   الجمعيةيجب على    : ولا

ي ستستند إليها ف 
تحديد معايير الاختيار الن 

 :  ما يلىي وتشمل هذه المعايير 
ات الحاليةالوضع  .1    و الخبر

 للمستفيد المهن 
نامج المقدم والية تقييمه  لمستفيدااحتياجات  .2  حسب نوع البر
نامج المرشح له .3  اي معايب   اضافية مرتبطة بطبيعة البر
 

  :
ً
ي عملية  لكافة المستفيدينيجب الإعلان عن معايير الاختيار  ثانيا

، وذلك لضمان الشفافية ف 
خلال  ، أو من  المناسبةالاختيار. ويمكن الإعلان عن معايير الاختيار من خلال وسائل الإعلام  

ي لل 
ون  ونية.  جمعيةالموقع الإلكي   أو عن طريق الاستمارات الإلكي 

 

 



 

 استقبال طلبات التقديم 
. ويمكن استقبال  الجمعيةخدمات أو أنشطة    المستفيدين منيجب استقبال طلبات  

يد   الير خلال  من  التقديم  المستفيدينطلبات  بخدمات  الخاص  الرقم  طريق  عن   او ،أو 
   تعلنها الجمعية

 . بالوسائل الن 
 

 فحص طلبات التقديم 
لإدارة  ل  ويتم الرفع،  قسم خدمات المستفيدين  يجب فحص طلبات التقديم من قبل  

 . من قسم خدمات المستفيدين  اكتمال التقييمبعد  التنفيذية لاعتماده
 

 
 إجراء المقابلات 

الاختيار  فريق  يجري  ال  قد  بعض  المستفيدين  قسم خدمات  بعض  أو  مع  مقابلات 
، وذلك لجمع معلومات إضافية عنهم  امج نوعيةالمتقدمير   .  ، وخاصة إذا كانت الير

 
 اتخاذ قرار الاختيار 

والتقييم  الفحص  نتائج  المحددة  بناءً على  الاختيار بالمعايير  فريق  يصدر  قسم    ،  أو 
المستفيدين المستفيدين  خدمات  باختيار  التنفيذية   قرارًا  الإدارة  إلى  بأسمائهم  والرفع 

امج نوعية.  ا لاعتماده   وخاصة إذا كانت الير
فيتم اختيار   المطلوبة طارئة  الخدمات  ي حال كانت 

بناء على ف  المستفيدين  طلبات 
انية الجمعية ي مير 

ي حال توفر مخصص لهذه الخدمة ف 
ي طلب الخدمة أو ف 

 ويتم ،الأقدمية ف 
  . اعتماجدها من المدير التفنيذي للجمعية

 
 إبلاغ المستفيدين بالقرار

، أو قسم خدمات المستفيدين  إبلاغ المستفيدين بالقرار الصادر عن فريق الاختيار   يتم
ي وذلك من خلال  

ون  ي ملف المستفيد الإلكي 
 . التواصل مع رقم الجوال المسجل ف 

 
 



 

 

 الضوابط 
ام بالضوابط التالية عند اختيار المستفيدين:  ز  يجب الالي 

 يجب أن يتم اختيار المستفيدين بطريقة عادلة وشفافة. 
 . للمستفيدينيجب أن يتم الإعلان عن معايير الاختيار 

 التقديم بعناية. يجب أن يتم فحص طلبات 
 .  قد يجري فريق الاختيار مقابلات مع بعض المتقدمير 

ا إلى نتائج الفحص والتقييم
ً
بالمعايير المحددة أو   يجب أن يكون قرار الاختيار مستند

 لائحة خدمات المستفيدين. 
أو عن طريق قسم    يجب أن يتم إبلاغ المستفيدين بالقرار الصادر عن فريق الاختيار 

 . المستفيدينخدمات 
 

 عتماد مجلس الإدارة ا
 

ي اجتماع مجلس الإدارة بجلسته  صلاحيات مجلس الادارة  تم اعتماد  
  / 25المنعقدة بتاري    خ  24-3رقم  ف 
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