
 

لائحة صرف المساعدات



لائحة شؤون المستفیدین
تعریف المصطلحات:

الجمعیة: یقصد بھا جمعیة زاد المكیة
المستفیدون: ھو كل مستفید من خدمات جمعیة زاد المكیة وفق أنظمتھا ولوائحھا.

الأیتام: ھم من فقدوا ابائھم من السعودیین
أ-الذكور من سن الولادة حتى الثامنة عشر (ویمكن استثناء من تجاوز ھذا العمر للطلاب

المنتظمین بأحد الجھات التعلیمیة أو المھنیة حتى سن الثانیة والعشرون).
ب-الاناث من سن الولادة حتى سن الرابعة والعشرون ویستثنى من ذلك الفتاة الي لم یسبق

لھا الزواج وتكون غیر موظفة شریطة یكون لدیھا اخوة قصر ترعاھم الجمعیة (حیث تشملھم
الرعایة حتى سن الزواج أو بلوغھا سن خمس وثلاثون سنة)

الأرملة: ھي المرأة التي توفي زوجھا ولم تتزوج بعد وفاتھا وتعول ابنائھا وغیر موظفة.
المطلقة: ھي التي حصلت على طلاق بائن من المحكمة وفق صك طلاق لھ أكثر من ثلاثة

أشھر وتسكن بمفردھا.
الاسرة: یقصد بھا كل مستفید مسجل بجمعیة زاد المكیة وابناءه.

الحقوق: الخدمات التي تلتزم الجمعیة بتقدیمھا وفق ما لدیھا من إمكانیات وضوابط وأنظمة.
الواجبات: التزام المستفید بأنظمة ولوائح جمعیة زاد المكیة.

الخدمات: ھي مجموعة الأعمال التي تؤدیھا الجمعیة للمستفیدین.
المخالفات: ھي الاخلال بالواجبات أو مخالفة انظمة الجمعیة المنصوص علیھا في القوانین أو

لوائح الجمعیة.
لجنة الحقوق والواجبات: اللجنة المكلفة للبت في بعض المخالفات والتظلمات من الأسر .

أسر السجناء والمفرج عنھم: یتم استقبال الملف وفق الشروط التالیة:
أ-انعدام مصدر الدخل لدى الأسرة من أي جھة كانت.

ب-إذا كان لدى الأسرة دخل ثابت فانھ یشترط لقبول الملف ان لا یقل مدة محكومیة عائلھم
عن أربعة أشھر.

إحضار خطاب رسمي للجمعیة من جھة سجنھ. -5
یتم تسجیل الاسرة وفق ضوابط الجمعیة الخاصة بتسجیل المستفیدین. -6

المھجورة: وھي المرأة التي ھجرھا زوجھا وتثبت ذلك وفق صك شرعي من المحكمة.

شروط وإجراءات تسجیل المستفیدین
شروط وإجراءات التسجیل في الجمعیة

یتم تسجیل المستفیدین من خدمات الجمعیة وفق الشروط التالیة:
أن یكون سعودي الجنسیة. .1

أن یكون السكن الحالي ضمن نطاق عمل الجمعیة. .2
أن یعول المتقدم أسرة ویستثنى من ذلك الأرملة التي تجاوز عمرھا 50 عاماً ولیس لدیھا من .3

یعولھا.
دراسة الحالة من قبل لجنة البحث الاجتماعي بالجمعیة. .4

لا یتم تسجیل الأسرة إذا كان رب الأسرة على رأس العمل الا بقرار صادر من لجنة البحث .5
وبعد تطبیق المعاییر والضوابط في  الشرط السادس

إذا كان رب الأسرة عمره من 35 الى 45 عام یسجل وفق معاییر الجمعیة لمدة عام وضمن .6
فئة الشباب ویخضع لبرنامج ماھر ویحال بعدھا الى لجنة البحث لدراسة الحالة من جدید.



یتم تصنیف الأسرة وفق المعاییر التالیة: .7
الایضاحالفئة

 الأسر أشد حاجة والتي لا یزید صافي الدخل الشھري للفرد عن (300 ریا ل)فئة أ
ولا یقل عمره عن 45 سنة.

وھي الأسر التي یكون صافي الدخل الشھري للفرد من (301 الى 400 ریا ل)فئة ب

وھي الأسر التي یكون صافي الدخل الشھري للفرد من (401 الى 600 ریا ل)فئة ج

وھي الأسر التي یكون عدد افرادھا شخص واحد ووتجاوز عمره 50عام ولافئة د
یتجاوز دخلھ   الضمان الاجتماعي ولیس لدیھ من یعولھ .

الدرجةالبیانالحالة

15من 0 الى 300
10من 301 الى 400 دخل الفرد
5من 401 الى 600

10سيء
5متوسط حالة المسكن

0جید
10مستأجر 0ملكتملك السكن

15نسبة العجز 80 الى 100
10نسبة العجز 50 الى 80
5نسبة العجز أقل من 50

الحالة الصحیة لرب الاسرة

0صحیح
5لدیھ ابن مریض

7لدیھ اثنان من الابناء الحالة الصحیة للأبناء
10لدیھ ثلاثة

6015 فما فوق
10من 50 الى 59
5من 40 الى 49

العمر

0من 30 الى 39
75  المجموع

فـئة أ من 51 الى 75 نقطة
فئة ب من 26 الى 50 نقطة

فئة ج من 5 الى 25 نقطة
فئة د من 0 الى 4 نقاط



أولا: المستندات المطلوبة للتقدیم على الجمعیة (المستندات الأولیة عند تقدیم الطلب):
صورة السجل المدني للعائلة. .1

صورة الھویة الوطنیة. .2
أصل اخر فاتورة كھرباء. .3
صورة من عقد الایجار. .4

كروریك واضح للمنزل مع اسم الحي والشارع وأرقام الھواتف. .5
صورة شھادة بمصادر الدخل للأسرة (التقاعد والتأمینات والضمان وغیرھا ...) بتواریخ .6

حدیثة لا تتجاوز 6 أشھر .
رقم الحساب البنكي مصدق من البنك. .7

للأرملة (اضافة الى المستندات الأولیة):
صورة شھادة الوفاة للزوج. -1

صورة من شھادات الابناء الدراسیة. -2
صورة صك الاعالة مع الأصل للمطابقة إذا كان لدیھا أبناء. -3

إثبات عدم الزواج أو العمل -4

للمطلقة (اضافة الى المستندات الأولیة):
صورة صك الطلاق (مع الأصل للمطابقة) -1

صورة صك الاعالة. -2
إثبات عدم الزواج أو العمل -3

اثبات استقلالیة السكن -4

حقوق المستفیدین

للمستفید الحق في:
الحصول على الرعایة المناسبة للحالة والمتوفرة في الجمعیة بعد اجراء البحث المكتبي .1

والمیداني من قبل الفریق المتخصص.
طلب تحویل الملف والمتابعة الى باحث اجتماعي /باحثة اجتماعیة اخرین في الجمعیة في حالة .2

عدم رغبتھ المستفید في متابعة الخدمة مع الباحث / الباحثة الحالي بعد إقناع إدارة الجمعیة
بمبرراتھ.

الحصول على الخدمات والرعایة كسائر المستفیدین من خدمات الجمعیة بدون تمییز وان تقدم .3
الرعایة والخدمات بكل احترام وتقدیر.

معرفة أساب رفض تقدیم أي خدمة او رعایة للمستفید حال تم رفض تقدیم الخدمة من .4
الجمعیة.

لك الحق في طلب مشاركة أحد افراد عائلتك في اتخاذ القرارات فیما یخص الرعایة والخدمات .5
المقدمة لك وفي حل أي مشكلة تتعلق بھا.

السریة والخصوصیة:
كمستفید لك الحق في:



ان یتم التعامل مع الملف (الورقي / الالكتروني) وجمیع المراسلات الخاصة بالحالة بسریة .1
تامة.

أن تجري جمیع المناقشات والاستشارات ودراسة حالتك بسریة تامة. .2
الاحترام والكرامة:

كمستفید لك الحق في:
الحصول على الرعایة وخدمات الجمعیة بكل احترام ومراعاة. .1

لك الحق في طلب مشاركة أحد افراد عائلتك في اتخاذ القرارات فیما یخص الرعایة والخدمات .2
المقدمة لك وفي حل أي مشكلة تتعلق بھا.

التعریف بمقدمي الخدمة:
كمستفید لك الحق في:

معرفة اسماء ووظائف مقدمي الخدمة والرعایة الاجتماعیة والذین یقدمون الخدمة لك. .1
معرفة ھویة الباحث الاجتماعي / الباحثة الاجتماعیة المسئولین عن رعایتك وتقدیم الخدمة لك .2

ووسائل الاتصال بھم.

واجباتك كمستفید:

یتوجب علیكم كمستفید ما یلي:
تقدیم كافة المستندات المطلوبة لتقدیم الخدمة أو الرعایة لكم. .1

الافصاح عن كافة المعلومات والبیانات التي تم طلبھا منكم وذلك لمقدمي الخدمة أو الباحث .2
الاجتماعي في منزلكم في الوقت المناسب لكم لاستكمال اجراءات تقدیم الخدمة وتلمس

احتیاجاتكم وتعریفكم بخدمات الجمعیة.
المشاركة في برامج وأنشطة الجمعیة التي یتم قبولھا منكم والالتزام بحضورھا أو الاعتذار .3

مقدما في حال وجود ظرف طارئ.
ابلاغ الجمعیة بأي تغییرات اجتماعیة او اقتصادیة او في مقر السكن أو وسیلة اتصال وذلك .4

فور حدوث ذلك التغییر .
الالتزام بتحدیث بیانات الأسرة سنویاً حین یتم الاعلان عن موعد التحدیث. .5

الالتزام بحضور البرامج التدریبیة التي تقدمھا الجمعیة. .6
المحافظة على بطاقات الصراف الالكتروني وعلى الاجھزة الكھربائیة وأجھزة الحاسب الالي .7

وأي اجھزة یتم تسلیمھا لكم من قبل الجمعیة.
الالتزام بالزي المحتشم عند مرافقة الجمعیة أو المشاركة في البرامج والأنشطة التي تقیمھا .8

الجمعیة في مقرھا أو في أي مواقع اخرى.
الاحترام المتبادل لموظفي وموظفات الجمعیة وعدم التطاول علیھم . .9

عدم الانقطاع عن أي برنامج تدریبي أو منحة تعلیمیة یتم منحھا عن طریق الجمعیة إلا بعد .10
الرجوع للجمعیة وتوضیح الأسباب لیتم معالجتھا.

عدم التسجیل في أي جمعیة أخرى أو جھة خیریة بعد قبولكم بالجمعیة إلا بعد موافقة .11
الجمعیة.

في حالة رفض المشاركة في أي برنامج أو تدریب أو توظیف یتم ترشیحكم لھ من قبل .12
الجمعیة فیجب ان یكون ذلك خطیاً لأنھ یؤثر على استمرار تقدیم خدمات الجمعیة للمستفید لأن

اھداف الجمعیة تنمویة حیث نساند المستفید في الاعتماد على النفس  وتحسین مستواكم
الاجتماعي والاقتصادي .



في حالة عدم رضا المستفید عن خدمات الجمعیة وبرامجھا ومقدمي الخدمة فإنھ یجب علیكم .13
الافصاح عن ذلك من خلال ابالغ مقدمي الخدمة مباشرة أو التواصل الھاتفي أو موقع الجمعیة

الالكتروني لإیصال وجھھ نظركم او اقتراحكم أو الشكوى لیتم اتخاذ اللازم بشأنھا.
یمكنكم الاستفسار بسؤال مقدمي الخدمة أو الباحث/الباحثة الاجتماعیة بالجمعیة في حالة عدم .14
فھمكم لأي معلومة من المعلومات المذكورة في الحقوق أو الواجبات او في حال وجود اسئلة

لدى المستفید عن الجمعیة.

حالات الاستبعاد من الجمعیة:
إذا لم یحصل على درجة تقییم في استمارة البحث تؤھلھ ضمن المستحقین من خدمات الجمعیة .1

.
زواج الأرملة أو المطلقة. .2

انتقال الأسرة الى خارج نطاق الجمعیة. .3
الأسر التي تقوم بالتلاعب في الأوراق أو التزویر أو اعطاء معلومات غیر صحیحة. .4

إذا تم اكتشاف دخل إضافي للمتقدم غیر الذي تم اثباتھ من قبل المتقدم. .5
إذا لم ینطبق سكن المتقدم مع ما تم ذكره خلال البحث. .6

في حال تأخر المستفید عن تجدید الاوراق المطلوبة لمدة شھر عند تحدیث بیانات المستفیدین .7
السنوي.

في حالة اتخاذ قرار من لجنة البحث الاجتماعي بعدم الاستفادة للاكتفاء الذاتي. .8
لا یقبل أي عقد إیجار بین المتقدم وأقاربھ (أولاده ، أخوتھ ، أبیھ ) .9

إذا كان ممن زاد دخلھ عن الحد المانع . .10
في حالة ان للأسرة منزلین في نطاقین مختلفین فیخیر بیم تسجیلھ في أحد النطاقین. .11

في حالة التعدي على موظفي الجمعیة أو أملاكھا بالكلام أو الفعل یتم إیقاف ملف المستفید .12
وإحالتھ للجھات المختصة.

في حال رفض أي مستفید أو أحد أفراد أسرتھ لمشاریع التدریب والتأھیل في الجمعیة بدون .13
سبب مقنع للإدارة یتم استبعاد ملفھ مباشرة

في حال رفض التعاون مع الباحث الاجتماعي / الباحثة الاجتماعیة وعدم تسھیل مھمتھ في .14
البحث وجمع المعلومات

الحقوق والتظلم وتقدیم الشكوى

ً أولاً: للمستفید الحق في تقدیم التظلم أو الشكوى لإدارة الجمعیة من أي أمر یراه منتقصا
لحقوقھ او تقصیر في تقدیم الخدمة أو اسلوب تعامل مقدمي الخدمة أو الجھات التي تتعامل

معھا الجمعیة وتقدم خدماتھا من خلالھا .

ثانیاً: على المستفید تقدیم التظلم او الشكوى خلال مدة لا تتجاوز (30) یوماً من تاریخ حدوث
الحق المطالب بھ ولا یقبل أي تظلم أو شكوى بعد مضي ھذه المدة الا بعذر مشروع تقبلھ

ادارة الجمعیة .

ثالثاً: على المستفید تقدیم طلب التظلم او الشكوى مشتملاً على الاتي:
المعلومات الشخصیة (الاسم /رقم السجل المدني /رقم ملف الاسرة) ووسائل الاتصال (الھاتف .1

/ البرید الالكتروني).
تحدید موضوع التظلم او الشكوى وبیان الوقائع بشكل متسلسل. .2



تحدید الشخص أو الجھة المتظلم منھا. .3
تحدید الضرر. .4
أسباب التظلم. .5

الخطوات السابقة التي قام بھا المستفید لمحاولة حل الموضوع. .6
تحدید الطلب المراد. .7

ایضاح او اضافة أي معلومات یراھا المستفید مؤثرة ولھا علاقة بالشكوى أو التظلم. .8
إرفاق أي وثائق تثبت صحة التظلم او الشكوى إن وجدت. .9

رابعاً: اجراءات  التظلم او الشكوى :
یقدم المستفید التظلم او الشكوى الى المدیر التنفیذي للجمعیة أو الجھة التي یحددھا المدیر .1

لاستقبال طلبات التظلم (اللجنة).
لا ینظر في الطلبات غیر المكتملة البیانات او الاسم غیر الصریح و بدون وسیلة تواصل. .2

على المدیر التنفیذي للجمعیة اتخاذ الاجراءات التي تكفل النظر في موضوع التظلم وفق ما .3
ینص علیھ لائحة حقوق المستفیدین.

یتم البت في موضوع التظلم أو الشكوى في مدة لا تتجاوز 15 یوم عمل من تاریخ تقدیم .4
الطلب او الشكوى.

تحاط طلبات التظلم او الشكوى بالسریة الكاملة ولا یطلع علیھا الا الاشخاص ذوي العلاقة . .5
یبلغ المستفید بنتیجة التظلم أو الشكوى بأي طریقة من طرق الابلاغ (الھاتف /البرید .6

الالكتروني / الجوال / التواصل الشخصي / الموقع الالكتروني / ... إلخ)
للمدیر التنفیذي للجمعیة الحق في إحالة المستفید الى لجنة الحقوق والواجبات لاتخاذ .7

الاجراءات التأدیبیة في حقھ ان ظھر ان تظلم المستفید كیدیة.
یمكن للمستفید تقدیم التظلم أو الشكوى لمدیر عام الجمعیة من خلال موقع الجمعیة .8

www.bermudilf.org.sa أو تسلیمھا یدویاً لمكتب المدیر التنفیذي خلال ساعات العمل
ً الرسمي من 8 صباحاً الى 4 عصراً من الأحد الى الخمیس ویوم السبت من الساعة 8صباحا

الى 12ظھراً في ظرف مغلق.

ضوابط تقدیم خدمات المستفیدین:
صرف الاعانة النقدیة :

استحقاق الحالة من خلال تقریر الباحث الاجتماعي. -1
عدم قدرة رب الأسرة على العمل وإثبات ذلك من خلال التقاریر الطبیة -2

لا یزید مبلغ صرف الاعانة النقدیة الشھریة عن 1000ریال ولمدة لا تزید عن ستة أشھر یتم -3
بعدھا رفع تقریر عن الحالة.

الاولویة تكون حسب الضوابط التالیة: -4
فئة المستفید تكون (أ). -1

عدد افراد الاسرة. -2
توفر میزانیة للمشروع. -3

 صرف الاجھزة الكھربائیة:
استحقاق الحالة من خلال تقریر الباحث الاجتماعي. .1

عمر الاجھزة الكھربائیة 4 سنوات لا یتم الصرف خلالھا للمستفید نفس الجھاز إلا بتقریر .2
معتمد من مركز صیانة بتلف الجھاز نتیجة خلل خارج عن الارادة .

الاولویة تكون حسب الضوابط التالیة: .3
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فئة المستفید. 
عدد افراد الاسرة. 

تكرار الصرف (یصرف اولاً لمن لم یسبق لھ الصرف أو بعد تجاوز العمر الافتراضي للجھاز ) 
.

توفر میزانیة للمشروع. 

ضوابط صرف السلة الغذائیة:
الاولویة تكون حسب الضوابط التالیة: -1

فئة المستفید. .1
عدد افراد الاسرة. .2

توفر میزانیة للمشروع. .3
ضوابط صرف الاثاث:

استحقاق الحالة من خلال تقریر الباحث الاجتماعي. -1
الاولویة تكون حسب الضوابط التالیة: -2

فئة المستفید (أ) و (ب) . -1
عدد أفراد الاسرة. -2

تكرار الصرف (یصرف اولاً لمن لم یسبق لھ الصرف) . -3
توفر میزانیة للمشروع. -4

ضوابط تقدیم المساعدات الطارئة:
الفواتیر: .1

أن یكون من المستفیدین من الجمعیة فئة (أ) و(ب) وغیر مسجل في الضمان الاجتماعي. -1
ألا تكون متأخرة لأكثر من شھر. -2

أن یكون السداد مرة واحدة في السنة. -3
ألا یزید المبلغ عن خمسمائة ریال . -4

توفر میزانیة للمشروع. -5

2. الحریق والسیول:
تقدیم المعونة العاجلة التي تتطلبھا الحالة -1

أن یكون من المستفیدین من الجمعیة. -2
قرار لجنة البحث باستحقاق الدعم -3

ألا یتجاوز مبلغ الإعانة (5.000) ریال. -4
توفر میزانیة للمشروع. -5

ضوابط دعم الزواج الأول :
أن یكون من أبناء المستفیدین من الجمعیة. -1

ان یكون مقیم بالمظیلف لأكثر من خمس سنوات. -2
أن یكون الزواج الأول. -3



ثبوت عدم استطاعة والده تزویجھ. -4
ان یكون على رأس العمل ولا یزید راتبھ عن 3000 ریال. -5

لم یسبق لھ الحصول على الدعم من أي جھة أخرى . -6
توفر میزانیة للمشروع. -7

ضوابط دعم العلاج:
أن یكون من المستفیدین من الجمعیة -1

مخاطبة المستشفى وإحضار تقریر طبي بالحالة أن تكون حالة المریض من الحالات التي لا -2
یمكن علاجھا من قبل المراكز الصحیة أو المستشفیات داخل محافظة القنفذة .

یلزم ان یكون التقریر الطبي موضح بھ خطورة تأخر الحالة وما یترتب على ذلك من ضرر -3
على صحة المستفید.

ألا یتجاوز قیمة العلاج 6000 ریال . -4
توفر میزانیة للمشروع. -5

ضوابط بناء المساكن :
أن یكون من المستفیدین من الجمعیة فئة (أ) و (ب). -1

الاسرة وجمیع افرادھا المسجلین یقیمون في الموقع منذ أكثر من خمس سنوات. -2
لا یكون أحد افراد الاسرة موظف یزید دخلھ عن 4000 ریال -3

لم یسبق للأسرة أو أحد افرادھا الحصول على قرض من صندوق التنمیة العقاریة أو بنك -4
التسلیف.

لا یوجد على كفالة أحد افراد العائلة عمالة اجنبیة بقصد التجارة. -5
تتكون الاسرة من أربعة أفراد على الاقل. -6

لا یوجد قریب ممن تلزمھ النفقة شرعا یستطیع تأمین السكن. -7
عدم وجود مسكن للأسرة. -8

اثبات ملكیة الارض وعدم ممانعة الجیران. -9
قرار لجنة البحث. -10

توفر میزانیة للمشروع. -11
الاولویة تكون حسب الضوابط التالیة: -12

فئة المستفید. .1
عدد افراد الاسرة. .2

ضوابط ترمیم المساكن  :
أن یكون من المستفیدین من الجمعیة. فئة أ و ب. -1

الاسرة وجمیع افرادھا المسجلین یقیمون في الموقع منذ أكثر من خمس سنوات. -2
لم یسبق للأسرة أو أحد افرادھا الحصول على قرض من صندوق التنمیة العقاریة أو بنك -3

التسلیف .
لا یوجد على كفالة أحد افراد الأسرة عمالة اجنبیة بقصد التجارة. -4



تتكون الاسرة من أربعة أفراد على الاقل. -5
لا یوجد قریب ممن تلزمھ النفقة شرعا یستطیع تأمین السكن. -6

عدم وجود مسكن لائق -7
قرار لجنة البحث. -8

توفر میزانیة للمشروع. -9
لم یسبق ان قدمت لھ ھذه الخدمة أو مضى عشر سنوات على تقدیم الخدمة لھ. -10

الاولویة تكون حسب الضوابط التالیة: -13
فئة المستفید. .1

عدد افراد الاسرة. .2

ضوابط دعم حج الفریضة :
أن یكون سعودي الجنسیة -1

مقیما بالمظیلف لأكثر من ثلاث سنوات -2
من المستفیدین من خدمات الجمعیة -3

من أھل السنة والجماعة -4
السن 45 سنة فما فوق -5

لم یسبق لھ الحج -6
وجود میزانیة للمشروع -7

الاولویة تكون حسب الضوابط التالیة: -8
فئة المستفید. .4

عمر المستفید. .5

ضوابط عامة:
استلام الطلب على أي خدمھ لا یعني قبولھ. .1

لا یتم استقبال الطلب إلا بعد اكتمال جمیع المستندات. .2
لا یتم استقبال الطلب إلا من صاحبھ، عدا الایتام والمرضى والعجزة ویتطلب وجود وكالة .3

شرعیة  .
الجمعیة غیر ملزمة بإعادة أوراق المتقدم في حالة عدم قبولھ. .4

اعتمدت ھذه اللائحة بقرار مجلس الإدارة رقم (__) وتاریخ (____)، وتعتبر نافذة من تاریخ اعتمادھا.
 


	لائحة شؤون المستفيدين
	شروط وإجراءات تسجيل المستفيدين
	حقوق المستفيدين
	الحقوق والتظلم وتقديم الشكوى

