
 ........... ...... .......... ............................... :الرقم

 .................................................... ..... التاريخ:

 .................................................... ..... :الموافق

 .........................................................  :المرفقات

 

 

 

 عتنظيم العلاقة مسياسة 

 ضاء الجمعية العموميةأع

 وتقديم الخدمات

 سكانلجمعية التعاونية للإاب

 ةمكة المكرم ةنطقبم
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 :تمهيد

تنظم  التي والإجراءاتالسياسات  ان بمنطقة مكة المكرمةللإسكتضع الجمعية التعاونية 

بما يكفل حقوق  فه،لاوخ ومتطوعين وداعمين العمومية الجمعيةمن  الأطرافبجميع  علاقتها

 .الأطرافالجمعية وكافة هذه 

 المتعاقدين وواجبات حقوق تحديدفي  الأساسيوتشكل أنظمة العمل والعقود المصدر 

التي قد  الخلافاتوطريقة تسوية  وليةؤالمس دالأداء، وحدو في التقصير وتبعاتا هئأدا وطريقة

قة مع لاذات الع الأطرافبشكل يكفل حماية  تنشأ من جراء تنفيذ هذه العقود والخدمات

 ،الجمعية

أعضاء  مع قاتالعلاعلى صيغة  مةللإسكان بمنطقة مكة المكروتركز الجمعية التعاونية 

 مراجعتها مع قة.العلاهذه  لتنظيم ليةآع ل وضلاوتضع لها أولوية من خ العمومية،الجمعية 

 .المستفيدحقوق  يكفل بما وتعميمها عليها والتعديل باستمرار

 :العامالهدف 

 معاملاتهم لإنجاز عاليةالجمعية العمومية بإتقان وسرعة وجودة  لأعضاءتقديم خدمة متميزة 

التطوير والتحسين التي تتم بالتعاون  مواصلة على والعمل ومقترحاتهم متطلباتهم ومتابعة

 إلىبأسهل الطرق دون الحاجة  إليهموالوصول  الأهداف، تحقيق إلى للوصولمع كافة الجهات 

  .المستفيدطلب 

 :التفصيلية الأهداف

 كافة على وحصولهم الإجراءاتهيل تس خلال من الجمعية في الأعضاء ةحاج تقدير •

 .ومشقة عناءدون  المطلوبة الخدمات

 .عضاءلأفي خدمة ا الإلكترونية الأساليبالخدمات المتكاملة بأحدث  تقديم •
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 الأعضاء تلااؤع تسم يتناسبا بم ئملام بشكل والإجابات المعلومات تقديم •

 .عدة قنوات خلالواستفساراتهم من 

 .انجاز خدمتهة وسرع لظروفه وتقديراً وقتهل من موقعه حفاظاً للعضودمة الختقديم  •

المقدمة  الخدمة جودة لرفع كوسيلة ضاءعالأا التركيز على عملية قياس رض •

 .جراء تقديم خدمة وأداء مقدم الخدمةلإوالتحسين المستمر 

 .تبني أفضل المعايير خلالبالجمعية من  الأعضاءزيادة ثقة وانتماء  •

 :يليوذلك عن طريق ما  للأعضاءالممارسات في تقديم الخدمة 

 .الجمعية في المقدمة الخدمات عن الأعضاء لدىدة ئاالس المفاهيم تصحيح -1

 .خدمات نم تقدما وم الجمعية نحو جديدة يجابيةإ وقناعات انطباعات تكوين -2

أن تقييم  على والتأكد كذل علىوالتشجيع  الأعضاء ىنشر ثقافة تقييم الخدمة لد -3

للعقاب  لاوالتطوير  للتقويمأداة  أنها حيث الأعضاء حقوق من حق الخدمة جودة

 .والتشهير

أو  ةالداخلي اءعضلأل خدماتها تقدم التي الأقسام جميع بيننشر ثقافة جودة الخدمة  -4

 ة.الخارجي

 للأعضاء المقدمة الخدمات ونوعية ىبمستو للارتقاء إدارية وتقنيات مفاهيم ابتكار -5

 خلال من كوذل عالية جودة ذات خدمات تقديم معوقات على القضاء ومحاولة

تلمس أراء  خلالالمقدمة للمستفيد من  للخدمات المستمر والتحسين التطوير

  .المستفيدين

 :عضاءلأالقنوات المستخدمة للتواصل مع ا

 .المقابلة -1

 .الهاتفية الاتصالات -2
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 .الاجتماعيل التواصل ئوسا -3

 .الخطابات -4

 .للجمعية الإلكترونيالموقع  -5

 :عضاءلأقات المساهمين للتواصل مع الاالمتاحة لموظف ع الأدوات

 .للجمعية الأساسيةحة اللائ -1

 .حياتلاحة المهام والصئلا -2

 :بالشكل التالي مهتلامعام هاءلإنتويات سف الممختل على الأعضاء مع التعاملم ويت

عطاء المراجع إو الاستفسارات جميع على والإجابة واحترام بلباقة عضاءالأ استقبال -1

 .الوقت الكافي

مطابقة البيانات  الموظف وعلى المطلوبة، المعلومات كافة العضو تقديم من التأكد -2

 .حيتها وقت التقديملاوالتأكد من ص

 أعلى بمنصب ولؤحالته لمسإللعضو فعلى الموظف  الإجراءاتفي حالة عدم وضوح  -3

 .الجوانب التنظيمية حولإيضا تهؤلاتساعلى  للإجابة

ول ؤمس هوأن عليها والتوقيعالتأكد على صحة البيانات المقدمة من طالب الدعم  -4

 .ولية مباشرة عن صحة المعلوماتؤمس

بشأن قبوله أو رفضه  لدراسة طلبه والرد عليهللعضو بأن طلبه سيرفع للجنة  التوضيح -5

 .تقل عن أسبوعين لامدة  خلال

 .جراءات التسجيل مع اكتمال الطلباتإاستكمال  -6


