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 الهدف من الإجراء: -1

 

طففلي  الع ااالمت اعة لاع    1-1 صففو و  سفف      يهدف هذا الإجراء الى و وففاوق اانية ةلع و اا سففا اا ق

لفع جمالفع   نفية ة ةفع اعة   و ينرهفي   سفففففففففيلل امايفع اانفديفي  اا   فللمفي يةاا  تةنفديا مفديفع اعفدي

اسفةوفي   قية ةلع  و ارافأ  و يسفيلد    بةيتع لريلفع ايياللهي يس اعسفة لديس يس ا لمالع سف اء 

 ةظللملع و اان اةين و ااةااللمي .بمي ية   يأ ااا ائح ااةيسيبين  وبية ا  يةيييً  و   ايت  و 

 
 نطاق العمل: -2

 

 د  الى قسا ااواوق اانية ةلع و ااس      ا لمالع.اانلييي اا ا ييل  هذا الإجراء لاى جملأ 

 
 التعريفات: -3

 

  سيلل  بمةينع اعديةع اعة   . ا لمالع امايع اانديي  اانية ةلع: ا لمالع 3-1

 .اعدير ااةة لذي اا لمالع: اعدير 3-2

 اانسا: قسا ااواوق اانية ةلع و ااس      ا لمالع. 3-3

 اانية ةلع و ااس      ا لمالع. ئلس اانسا:  ئلس قسا ااواوق  3-4

 : طياب امديع يس اعسة لديس يس ا لمالع س اء بية ا  يةيييً  و   ايت  و فنراء.اعسة لد 3-5

 
 المسؤوليات: -4

 

 يساوالع الإشراف لاى ايلل  هذا الاجراء. اعديرية لى  4-1

 الإجراء.ية لى  ئلس اانسا يساوالع يةيتاع سا ااالمالي    اانسا حسب يي و د    4-2

 ياةزم اااييا ق   اانسا   ا لمالع يساوالع الااةزام تآالع سا ااالمالي  بلمي و د    الإجراء.  4-3

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 العملية: -5

 

افع    –طلب خدمة )استشارة     5-1  (:كتابة مذكرة –تر

 

سففففة لدين م   5-1-1 وففففي   قية ةلع  و ارافأ  و  اع سففففة تياب مديع يس امديي  ااتي انديهي ا لمالع  ا

سففيلد    بةيتع  صففت اعةيحع  يي يذبر ي صففت يأ ا لمالع لق قة ا  ااة ا   يس م ل ااة ا

مفففففففلع اا لمالع حل  اةا  وفففففففن لس طري  ا  ال  و اع قأ الإاكتروةل  و يس م ل اازيي   اا

صفففففع تياي   الااكتروةل   FP01-01طاب مديع قية ةلع اب   نم ذج  االئع االليةي  امي

  ةظيم ا لمالع.

 

سففففففة ني    5-1-2 سففففففة لدين م اااييا ق   ا لمالع يس ااةأبد يس ا اانديع اعنديع يس ا لمالع و  اع

 ذاك يس م ل احدى ااير  ااةيالع:

 .يس ت   االلميق الاجةلميلل اعسة لدااةأبد يس  ق  •

 . ق يك ق هةيك تح يت بخييب  سمل يس جمالع مايع •

سفففففيتنع  • سفففففة لديةا تح يت   حيل لدم وج د اايالي  اا سفففففا اال   اميم تي لمالع اع  الى ق

 . FP01-06 االمت بح  اجةلميلل وااةأبد يس اسة نيقه نم ذج  بح  اجةلميلل 

 

سففة ني    5-1-3 سففة لدتاد ااةأبد يس ا سففا   اجراءا   اع سففا اعنةل اا اانديع يةا تح ياه الى اان

 .االمسة لدانديا امديع يس قلت ا لمالع 

 

سفففففففة لد ين م  5-1-4 سففففففاوالع قرا  و م ء  نم ذج تةالئع  اع مففففففف ع بيفع االليةي    FP01-02 ي ت

مففففف ع اعاا يي   اعذب    سفففففاوالع فللمي يةاا  ت سفففففيلل امايع  ي ي ولاله لا اة لمت جمالع 

 .واالليةي 

 

 

 



 

 

 

 

 

سففففففليب يةا االئع نم ذج   5-1-5 سففففففلب يس الا سففففففة لد  ينيف امديع  ي   ينيف طاب    حيل  غلع اع

 . FP01-03 اعسة لد جهع يس انديا مديع قية ةلع

 

سفففليب ا لمالع  حيل  غلع   5-1-6 سفففلب يس الا صففف ع االليةي   ينيف امديع  ي  يةا االئع  بادم 

 . FP01-04 ا لمالعيس جهع   ينيف انديا مديع قية ةلعطاب  نم ذج 

 

شفففففففف فع اعا في  و اا  فيئ  ذا    5-1-7 وففففففففكافهفي ااةهفيئل يةا    تافد الاةةهفيء يس يراحفت انفديا امفديفع ت

 ااا قع اارج ع االهي لةد الحيجع.

 

سفففيل نم ذج    5-1-8 سففة لديةا ا  طففي ي مفففع FP01-05 قليس   مفففلما لاى ية  google form  اع

 تاد الاةةهيء يس انديا امديع اةنلللمهي. االمسة لدالااكتروةلع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 الوثـائق ذات العلاقة بهذا الإجراء:  -6

 

 السجلات:   6-1
 

 كود النموذج نوع النموذج اسم النموذج الرقم

 FP01-01 و قل/ اكتروةل طاب مديع قية ةلع 1

 FP01-02 و قل  قرا  و م ء يساوالع 2

3 
طاب  ينيف انديا مديع قية ةلع يس 

 جهع اعسة لد
 FP01-03 و قل

4 
طاب  ينيف انديا مديع قية ةلع يس 

 جهع ا لمالع
 FP01-04 و قل

 FP01-05  اكتروةل يسة لدنم ذج قليس  طي  5

 FP01-06  اكتروةل نم ذج بح  اجةلميلل 6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : مخطط التنفيذ -6
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وقياس رضا   الانتهاء من مراحل تقديم الخدمة

 المستفيد

 عملية طلب خدمة قانونية

 نموذج رقم

FP01-01 

 الاعتذار من مقدم الطلب 

التأكد من استحقاق المستفيد )مسجل في 

الضمان الاجتماعي او محول بخطاب رسمي من 

   جمعية خيرية(

التحويل لقسم البحث 

 للتأكد من الاستحقاق

 نموذج رقم

FP01-02 

تعبئة طلب  في حال رغبة المستفيد ايقاف الخدمة  

 ايقاف خدمة قانونية من جهة المستفيد

في حال رغبة الجمعية ايقاف الخدمة تعبئة طلب  

 ايقاف خدمة قانونية من جهة الجمعية

 نموذج رقم

FP01-03 

 نموذج رقم

FP01-04 

 إنهاء 

تحويل المستفيد للقسم المختص للحصول على 

 ةتعبئة نموذج إقرار وإخلاء مسؤوليو  الخدمة

 التأكد من 
ً
تعبئة الاستمارة إلكترونيا او ورقيا

 صحة البيانات  

K 

 نموذج رقم

FP01-05 

 نعم

 نعم

 لا

 لا

 غير مستحق

 مستحق

 نموذج رقم

FP01-06 


