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لائحة شؤون المستفيدين

:تعريف المصطلحات

يقصد بها جمعية البر الخيرية بمحافظة المخواةالجمعية

هو كل مستفيد من خدمات جمعية البر الأهلية بالمخواة وفق أنظمتها ولوائحهاالمستفيدون

هم من فقدوا آباءهم من السعوديينالأيتام

إحدىفيالمنتظمينللطلابالعمرهذاتجاوزمناستثناءويمكنسنة18حتىالولادةسنمن:الذكور

إحدىفيالدراسةاستمرارحالوفيالإدارةمجلسمنسنة22حتىالمهنيةأوالعلميةالجهات

لمنالسنويالتحديثإلزاميةمعسنة2٦حتىالإدارةمجلسمناستثناؤهنيمكنالصحيةالتخصصات

.سنة18تجاوز

عدمسنويًاالرسميةبالمستنداتيُثبتنأنعلىالزواجحتىاوسنة2٤حتىالولادةسنمن:الإناث

إحدىفيالدراسةاستمرارحالوفيالجمعيةموقعفيسنة18عمربعدتوظيفهنأوزواجهن

لمنالسنويالتحديثإلزاميةمعسنة2٦حتىالإدارةمجلسمناستثناءهنيمكنالصحيةالتخصصات

سنة2٤تجاوز

.المرأة التي توفي زوجها ولم تتزوج بعد وفاته وتعول أبناءهاالأرملة

المطلقة
المرأة حصلت على طلاق بائن من المحكمة وفق صك طلاق له أكثر من ثلاثة أشهر 

.وتعول أبناءها

.المرأة التي هجرها زوجها ولديها صك شرعي من المحكمة يثبت ذلكالمهجورة

يقصد بها كل مستفيد مسجل مع أفراد أسرته بجمعية البر الخيرية بمحافظة المخواةالأسرة

الخدمات التي تلتزم الجمعية بتقديمها وفق ما لديها من إمكانيات وضوابط وأنظمةالحقوق

التزام المستفيد بأنظمة ولوائح جمعية البر الخيرية بمحافظة المخواةالواجبات

هي مجموعة الأعمال التي تؤديها الجمعية للمستفيدينالخدمات

المخالفات
هي الاخلال بالواجبات أو مخالفة انظمة الجمعية المنصوص عليها في القوانين أو لوائح 

الجمعية
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شروط وإجراءات تسجيل المستفيدين في الجمعية 

ةسعوديمواطنةأوأبناءلديهاسعوديمواطنأرملةأوالجنسيةـة/سعوديـة/المستفيديكونأن.1
.سعوديينغيرتابعينلديها

.الجمعيةعملنطاقضمنالحاليالسكنيكونأن.2
تمويالسكنفياستقلاليتهاإثباتيتمالتيالحالاتذلكمنويستثنىأسرةالمتقدميعولأن.3

.الاجتماعيةاللجنةتوصيةعلىبناءًقبولها
.بالجمعيةـة/الباحثـقبلمنالحالةدراسة.٤
فيهايثبتالتيالحالاتباستثناءعاما30ًمنأقلالأسرةربعمركانإذاالأسرةتسجيليتملا.5

الرفضأوللقبولالاجتماعيةاللجنةقبلمناستثنائهافيالنظرويتمالعملعلىالقدرةعدم
.العملعنعاجزبأنهالشاملالتأهيلمنمصنفطبيتقريرلديهمنذلكمنويستثنى

عنهموالمفرجالسجناءأسرملفاتاستقبالشروط

.  انعدام مصدر الدخل لدى الأسرة من أي جهة كانت.1
.  إذا كان لدى الأسرة دخل ثابت فيشترط لقبول الملف ألا يقل مدة محكومية عائلهم عن أربعة أشهر.2
. إحضار خطاب رسمي للجمعية من جهة سجنه.3

.  يتم تسجيل الأسرة وفق ضوابط الجمعية الخاصة بتسجيل المستفيدين.٤

:الجمعيةفيللقبولالدخلاحتسابشروط

الحدتطبيقعند(1000)ريالألفعنالتابعودخل(1000)ريالألفعنالأسرةربدخليزيدألايشترط.1
.للقبولالمانع

.ريال في الشهر بغض النظر عن عدد أفرادها(7000)ألا يتجاوز إجمالي دخل الأسرة كاملة عن.2
الطلبيُقبلالمانعالحدعنالزيادةحالوفي)أقلأوريال500مبلغعنللقبولالمانعالحديتجاوزألا.3

وتصنفالتمورأوالزائدةالغذائيةالسلالمثلالمبارك،رمضانشهرخلالفقطالعينيةالمساعداتفي
(المقتدرةشبهالفئةضمنالحالاتهذه

:(الأوليةالمستندات)الجمعيةفيالتسجيلطلبلتقديمالمطلوبةالمستندات

.صورة سجل الأسرة
صورة الهوية الوطنية 

(لتسجيل البيانات)

صورة صك المنزل مع إذا كان السكن ملك يتم إثبات ذلك ب

أصل آخر فاتورة كهرباء

صورة من عقد الإيجار 
سندات أوامر دفع الإيجار 

المستخرجة من منصة إيجار 

فاتورة إذا كان السكن بالإيجار يتم إثبات ذلك بأصل آخر 

د للكهرباء الخاصة بالوحدة المستأجرة وتكون باسم المستفي

المسجل في عقد الإيجار

(:إضافةً الى المستندات الأولية)للأرملة 

إثبات عدم الزواجصورة من شهادات الأبناء الدراسيةصورة شهادة الوفاة للزوج

صورة صك الإعالة مع الأصل للمطابقة إذا كان لديها أبناء

(:إضافةً الى المستندات الأولية)للمطلقة 

إثبات عدم الزواجصورة صك الحضانةصورة صك الطلاق مع إحضار الأصل للمطابقة

صور من شهادات الأبناء الدراسية
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حقوق المستفيد

يقالفرقبلمنوالميدانيالمكتبيالبحثإجراءبعدالجمعيةفيوالمتوفرةللحالةالمناسبةالرعايةعلىالحصول.1
.المتخصص

فيالمستفيدرغبةعدمحالةفيالجمعيةفيآخرين(ـة/الاجتماعيــة/الباحثـ)إلىوالمتابعةالملفتحويلطلب.2
.بمبرراتهالجمعيةإدارةإقناعبعد(ـة/الاجتماعيــة/الباحثـ)معالخدمةمتابعة

الرعايةلهتقدموأنتمييزبدونالجمعيةخدماتمنالمستفيدينكسائروالرعايةالخدماتعلىالحصول.3
.وتقديراحترامبكلوالخدمات

.الجمعيةمنالخدمةتقديمرفضتمحالللمستفيدرعايةأوخدمةأيتقديمرفضأسبابمعرفة.٤
أيحلوفيلهالمقدمةوالخدماتالرعايةيخصفيماالقراراتاتخاذفيعائلتهأفرادأحدمشاركةطلبفيالحق.5

.بهاتتعلقمشكلة
:والخصوصيةالسرية

.تامةبسريةبالحالةالخاصةالمراسلاتوجميع(الإلكتروني/الورقي)الملفمعالتعامل.1
.تامةبسريةللمستفيدالحالةودراسةوالاستشاراتالمناقشاتجميعتجرىأن.2

:والكرامةالاحترام
.احترامبكلالجمعيةوخدماتالرعايةعلىالحصول.1
أيحلوفيللمستفيدالمقدمةوالخدماتالرعايةيخصفيماالقراراتاتخاذفيالعائلةأفرادأحدمشاركةطلب.2

.بهاتتعلقمشكلة
:الخدمةبمقدميالتعريف

.بخدمتهيقومونالذينالاجتماعيةوالرعايةالخدمةمقدميووظائفأسماءمعرفةللمستفيديحق.1
.بهمالاتصالووسائللهالخدمةوتقديمرعايتهعنالمسئولين(ـة/الاجتماعيــة/الباحثـ)هويةمعرفة.2

واجبات المستفيد

. تقديم كافة المستندات المطلوبة لتقديم الخدمة أو الرعاية له.1
ـة /الباحثـ)الافصاح عن كافة المعلومات والبيانات التي تطلبها الجمعية وذلك لمقدمي الخدمة أو .2

.  عند الزيارة لاستكمال إجراءات تقديم الخدمة وتلمس الاحتياجات والتعريف بخدمات الجمعية(ـة/الاجتماعيـ
.  إبلاغ الجمعية بأي تغييرات اجتماعية أو اقتصادية أو في مقر السكن أو وسيلة الاتصال فور حدوث ذلك التغيير.3
.  الالتزام بتحديث بيانات الأسرة سنوياً حين يتم الإعلان عن موعد التحديث.٤
.  الالتزام بحضور البرامج التدريبية التي تقدمها الجمعية.5
الالتزام بالزي المحتشم عند زيارة الجمعية أو المشاركة في البرامج والأنشطة التي تقيمها الجمعية في مقرها أو .٦

.  في أي مواقع أخرى
.  الاحترام لموظفي وموظفات الجمعية وعدم التطاول عليهم.7
عدم الانقطاع عن أي برنامج تدريبي أو منحة تعليمية يتم منحها عن طريق الجمعية إلا بعد الرجوع للجمعية .8

.  وتوضيح الأسباب ليتم معالجتها
.  عدم التسجيل في أي جمعية أخرى أو جهة خيرية بعد القبول إلا بعد موافقة الجمعية.9

في حالة رفض المشاركة في أي برنامج أو تدريب أو توظيف يتم الترشيح له من قبل الجمعية يجب أن يكون ذلك.01
خطياً مع العلم بتأثير ذلك على استمرار تقديم خدمات الجمعية للمستفيد 

في حالة عدم رضا المستفيد عن خدمات الجمعية وبرامجها ومقدمي الخدمة فإنه يجب عليه الافصاح عن ذلك بإبلاغ .11
مقدمي الخدمة مباشرة أو التواصل الهاتفي أو عبر موقع الجمعية الإلكتروني لإيصال وجهه نظره او اقتراحه أو 

. الشكوى ليتم اتخاذ اللازم بشأنها
في حالة عدم فهمكم لأي معلومة من المعلومات (ـة/ـة الاجتماعيـ/الباحثـ)الاستفسار من مقدمي الخدمة أو.21

.  المذكورة في الحقوق أو الواجبات او في حال وجود أسئلة لدى المستفيد عن الجمعية
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:حالات الاستبعاد من الجمعية

.  زواج الأرملة أو المطلقة.1
.  انتقال الأسرة الى خارج نطاق الجمعية.2
.  الأسر التي تقوم بالتلاعب في الأوراق أو التزوير أو إعطاء معلومات غير صحيحة.3
.  إذا تم اكتشاف دخل إضافي للمتقدم غير الذي تم اثباته من قبل المتقدم.٤
.  إذا لم ينطبق سكن المتقدم مع ما تم ذكره خلال البحث.5
.  يفي حال تأخر المستفيد عن تجديد الاوراق المطلوبة لمدة شهر عند تحديث البيانات السنو.٦
.  في حالة اتخاذ قرار من اللجنة الاجتماعية بعدم الاستفادة للاكتفاء الذاتي وذكر المبرر.7
(  أولاده، أخوته، والديه)لا يقبل أي عقد إيجار بين المتقدم وأقاربه .8
.  إذا كان ممن زاد دخله عن الحد المانع.9

.  اقينفي حالة أن للأسرة منزلين في نطاقين مختلفين فيخير بينهما لتسجيله في أحد النط.01
يد في حالة التعدي على موظفي الجمعية أو أملاكها بالكلام أو الفعل يتم إيقاف ملف المستف.11

.  وإحالته للجهات المختصة
ن في حال رفض أي مستفيد أو أحد أفراد أسرته لمشاريع التدريب والتأهيل في الجمعية بدو.21

.سبب مقنع للإدارة يتم استبعاد ملفه مباشرة
وعدم تسهيل مهمتهما في البحث وجمع (ـة/ـة الاجتماعيـ/الباحثـ)في حال رفض التعاون مع.31

المعلومات 

الحقوق والتظلم وتقديم الشكوى

صير للمستفيد الحق في تقديم التظلم أو الشكوى لإدارة الجمعية من أي أمر يراه منتقصاً لحقوقه او تق: أولاً 
في تقديم الخدمة أو أسلوب تعامل مقدمي الخدمة أو الجهات التي تتعامل معها الجمعية وتقدم خدماتها من 

.  خلالها 
يوماً من تاريخ حدوث الحق المطالب ( 30)على المستفيد تقديم التظلم او الشكوى خلال مدة لا تتجاوز : ثانياً 

.  به ولا يقبل أي تظلم أو شكوى بعد مضي هذه المدة الا بعذر مشروع تقبله إدارة الجمعية
: على المستفيد تقديم طلب التظلم أو الشكوى مشتملاً على الآتي : ثالثاً 

(  البريد الإلكتروني-الهاتف)ووسائل الاتصال(رقم ملف الأسرة-السجل المدني-الاسم)المعلومات الشخصية.1
.  تحديد موضوع التظلم أو الشكوى وبيان الوقائع بشكل متسلسل .2
. تحديد الشخص أو الجهة المتظلم منها.3
.  تحديد الضرر.٤
.  أسباب التظلم.5
. الخطوات السابقة التي قام بها المستفيد لمحاولة حل الموضوع.٦
.  تحديد الطلب المراد.7
.إيضاح أو إضافة أي معلومات يراها المستفيد مؤثرة ولها علاقة بالشكوى أو التظلم.8
.  إرفاق أي وثائق تثبت صحة التظلم أو الشكوى إن وجدت.9

معاً ليسعد المحتاج



:إجراءات التظلم أو الشكوى

ايحددهالتيالجهةأوللجمعيةالتنفيذيالمسؤولالىالشكوىأوالتظلمالمستفيديقدم.1

.(اللجنة)التظلمطلباتلاستقبالالمسؤول

.تواصلوسيلةبدونأوالصريحغيرالاسمأوالبياناتمكتملةغيرالطلباتفيينظرلا.2

مافقوالتظلمموضوعفيالنظرتكفلالتيالإجراءاتاتخاذللجمعيةالتنفيذيالمسؤولعلى.3

.المستفيدينحقوقلائحةعليهتنص

تاريخمنعمليومعشرخمسة15تتجاوزلامدةفيالشكوىأوالتظلمموضوعفيالبتيتم.٤

.الشكوىأوالطلبتقديم

.قةالعلاذويالأشخاصإلاعليهايطلعولاالكاملةبالسريةالشكوىأوالتظلمطلباتتحاط.5

دالبري-الهاتف)الابلاغطرقمنطريقةبأيالشكوىأوالتظلمبنتيجةالمستفيديبلغ.٦

(إلخ...الالكترونيالموقع-الشخصيالتواصل-الجوال-الإلكتروني

اوتظلمالفيللنظرالمكونةاللجنةالىالمستفيدإحالةفيالحقبالجمعيةالتنفيذيلمسؤول.7

.كيديتظلمهأنظهرإنحقهفيالتأديبيةالإجراءاتلاتخاذالشكوى

موقعخلالمنأوللجمعيةالتنفيذيللمديرالشكوىأوالتظلمتقديمللمستفيديمكن.8

الإلكترونيالجمعية
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:المستفيدينخدماتتقديمضوابط

:النقديةالإعانةصرف
فيالأخذمعالاجتماعيةاللجنةتقريرخلالمنالحالةاستحقاقحسبللمستفيدالنقديةالإعانةتصرف
:التاليةالضوابطحسبتكونالأولويةأنالاعتبار

:التاليالنحوعلىالصرفآليةوتكونالاسرةأفرادعدد-1

ريال ٦00ريال 500ريال ٤00ريال 300

فأعلى( 8)أسرة عدد أفرادها(7-٦)أسرة عدد أفرادها (5-٤)أسرة عدد أفرادها فأقل( 3)أسرة عدد أفرادها 

.وجود مخصص مالي في البند الذي تصرف منه الإعانة-2

:  ضوابط صرف الكفالات للأيتام

تجاوز هذا العمر وما زال منتظم في إحدى ومنسنة 18تصرف لهم الكفالة من سن الولادة حتى : الذكور
سنة وفي حال استمرار الدراسة في 22يمكن استثنائه من مجلس الإدارة حتى بلوغ الجهات التعليمية أو المهنية

سنة مع إلزامية التحديث السنوي في 2٦حتى بلوغ إحدى التخصصات الصحية يمكن استثنائه من مجلس الإدارة
.                                                        سنة18موقع الجمعية او الحضور للجمعية لمن تجاوز 

سنة أو حتى الزواج على أن يُثبِتْن بالمستندات 2٤تصرف لهن الكفالة  من سن الولادة حتى بلوغ : الإناث
سنة في موقع الجمعية او الحضور للجمعية وفي حال 18الرسمية سنويًا عدم زواجهن أو توظيفهن بعد عمر 

سنة مع 2٦استمرار الدراسة في إحدى التخصصات الصحية يمكن استثناؤهن من مجلس الإدارة حتى بلوغ 
.سنة2٤إلزامية التحديث السنوي لمن تجاوز 

:  ـة/المستندات المطلوبة عند تقديم طلب كفالة ييتمـ

تعبئة نموذج بديل الهوية واحضار صورة سجل الأسرة الحديث للأيتام وفي حال تجاوزت أعمارهم الخامسة •
.عشر يلزم إحضار الهوية الوطنية الأصول لمطابقتها فقط

صورة شهادة وفاة الأب مع الأصل للمطابقة وفي حال تم تسجيل المتوفي في سجل الأسرة يعفى من •
إحضارها

في حال كان السكن إيجار يلزم إحضار صورة لعقد الإيجار الإلكتروني ساري المفعول مع صورة من •
الكهرباء للوحدة المستأجرة باسم المستأجر وفي حال كان السكن ملك يلزم إحضار صك الملكيةفاتورة

للمنزل مع الأصل للمطابقة او فاتورة الكهرباء

.صورة من صك الولاية على الأيتام مع الأصل للمطابقة•

إثبات العنوان الوطني أو تحديد موقع السكن•

تعريف من المدرسة او من خلال النظام عن آخر مستوى دراسي•

.ـه أو الولي/باليتمـخطاب من البنك يوضح فيه الاسم وبيانات الحساب البنكي الخاص•

تعريف بالراتب للأم في حال كانت منتظمة في وظيفة رسمية•

.صور من شهادات الميلاد للأبناء مع إحضار الأصل للمطابقة•
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:صرف الأجهزة الكهربائية

فيالأخذمعالاجتماعيةاللجنةتقريرخلالمنالحالةاستحقاقحسبللمستفيدالكهربائيالجهازيصرف
:التاليةالضوابطحسبتكونالأولويةأنالاعتبار

سنوات ولا يتم صرف نفس الجهاز للمستفيد ٤يحدد عمر الجهاز الكهربائي بـ ) عمر الجهاز الكهربائي .1
(  خلالها إلا بتقرير معتمد من مركز صيانة يثبت تلف الجهاز نتيجة خلل خارج عن الإرادة

يصرف أولاً لمن لم يسبق له الصرف  أو بعد تجاوز )تكرار الصرف -٤عدد أفراد الأسرة -3فئة المستفيد .2
.توفر ميزانية للمشروع أو المبادرة-٤( العمر الافتراضي للجهاز 

:  صرف السلة الغذائية

عتبار تصرف السلة الغذائية للمستفيد حسب استحقاق الحالة من خلال تقرير اللجنة الاجتماعية مع الأخذ في الا
:الأولوية تكون حسب الضوابط التالية

.توفر ميزانية للمشروع أو المبادرة-3عدد أفراد الأسرة    -2فئة المستفيد   .1

:  صرف الأثاث 

يصرف الأثاث للمستفيد حسب استحقاق الحالة من خلال تقرير اللجنة الاجتماعية مع الأخذ في الاعتبار أن 
:الأولوية تكون حسب الضوابط التالية

فئة المستفيد .1
عدد أفراد الأسرة .2
(يصرف اولاً لمن لم يسبق له الصرف )تكرار الصرف .3
.توفر ميزانية للمشروع أو المبادرة.٤
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:الطارئةالمساعداتتقديمضوابط

:النقديةالإعانةصرف
تصرف الإعانة الطارئة للمستفيد حسب استحقاق الحالة من خلال تقرير اللجنة الاجتماعية مع الأخذ في 

:  الاعتبار ما يلي
تدني دخل المستفيد أو انعدامه.1
.أن يكون المستفيد ضمن نطاق خدمات الجمعية.2
قرار اللجنة الاجتماعية باستحقاق الدعم ومقدار الدعم.3
.ريال( 3000)ألا يتجاوز مبلغ الإعانة .٤
.توفر مبلغ مالي في البند المخصص.5

:  ضوابط دعم الزواج الأول

أنالاعتبارفيالأخذمعالاجتماعيةاللجنةتقريرخلالمنالحالةاستحقاقحسبللمستفيدالدعميصرف
:التاليةالضوابطحسبتكونالأولوية

.الجمعيةفيالمسجلينالمستفيدينأبناءمنيكونأن.1
.سنواتخمسمنلأكثربالمخواةمقيميكونأن.2
.الأولالزواجيكونأن.3
.تزويجهوالدهاستطاعةعدمثبوت.٤
.العملرأسعلىكانإذاالشهرفيريال٤000عنراتبهيزيدألا.5
.أخرىجهةأيمنالدعمعلىالحصوللهيسبقلم.٦
.للمشروعميزانيةتوفر.7

:المساكنبناءضوابط

.الجمعيةمستفيديمنيكونأن.1
.سنواتخمسمنأكثرمنذالموقعفييقيمونالجمعيةفيالمسجلينالأسرةأفرادجميعيكونأن.2
.ريال٤000عندخلهيزيدموظفالأسرةأفرادأحديكونلا.3
.العقاريةالتنميةصندوقمنقرضعلىالحصولأفرادهاأحدأوللأسرةيسبقلم.٤
.التجارةبقصدأجنبيةعمالةالعائلةأفرادأحدكفالةعلىيوجدلا.5
.الأقلعلىأفرادأربعةمنالأسرةتتكون.٦
.السكنتأمينيستطيعشرعاًالنفقةتلزمهممنقريبيوجدلا.7
.للأسرةمسكنوجودعدم.8
.الأرضملكيةإثبات.9

.الاجتماعيةاللجنةقرار.01
.للمشروعميزانيةتوفر.11
( قرار مجلس الإدارة بالقبول أو الرفض-عدد أفراد الأسرة-فئة المستفيد:)الأولوية تكون حسب .21
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:المساكنترميمضوابط

.الجمعيةمستفيديمنيكونأن.1
.سنواتخمسمنأكثرمنذالموقعفييقيمونالجمعيةفيالمسجلينالأسرةأفرادجميع.2
.ريال٤000عندخلهيزيدموظفالأسرةأفرادأحديكونلا.3
.العقاريةالتنميةصندوقمنقرضعلىالحصولافرادهاأحدأوللأسرةيسبقلم.٤
.التجارةبقصدأجنبيةعمالةالعائلةأفرادأحدكفالةعلىيوجدلا.5
.الأقلعلىأفرادأربعةمنالأسرةتتكون.٦
.السكنتأمينيستطيعشرعاًالنفقةتلزمهممنقريبيوجدلا.7
.للأسرةلائقمسكنوجودعدم.8
.لهالخدمةتقديمعلىسنواتعشرمضىأوللمستفيدالخدمةتقديميسبقلم.9

.السكنملكيةاثبات.01
.الاجتماعيةاللجنةقرار.11
.للمشروعميزانيةتوفر.21
( قرار مجلس الإدارة بالقبول أو الرفض-عدد أفراد الأسرة-فئة المستفيد:)الأولوية تكون حسب .31

:  ضوابط تسديد فواتير الكهرباء

.أن يكون المستفيد مسجل في الجمعية.1
.ريال1000ألا يزيد مبلغ الفاتورة أو متوسطها عن .2
.أن يكون قد مضى عام كامل على آخر مساعدة تم تقديمها لسداد الفاتورة.3
تزويد الجمعية بفاتورة حديثة خلال مدة عشرة أيام عمل من تاريخ طلبها، بأي وسيلة تراها الجمعية .٤

.مناسبة وفي حالة التأخير لا يحق للمستفيد المطالبة بالمساعدة من الجمعية
.توفر ميزانية كافية للمشروع.5

:  ضوابط عامة

.  استلام الطلب على أي خدمه لا يعني قبوله.1
.لا يتم استقبال الطلب إلا بعد اكتمال جميع المستندات.2
لا يتم استقبال الطلب إلا من صاحبه، عدا الأيتام والمرضى والعجزة ويتطلب وجود وكالة شرعية لمقدم.3

.  الطلب
.  الجمعية غير ملزمة بإعادة أوراق المتقدم في حالة عدم قبوله.٤
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