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 تمهيد  ❖

على تنظيم العلاقة مع  الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة جمعيةجمعية تحرص 

المستفيدين من خدماتها الدعوية والتعليمية والاجتماعية، بما يكفل تحقيق رسالتها في إيصال الدعوة إلى  

 .غير المسلمين، ورعاية المسلمين الجدد، وتقديم البرامج التوعوية الشرعية للجاليات المسلمة

وتضع الجمعية هذه السياسة لضبط العلاقة مع المستفيدين من الجاليات وغيرهم من الفئات المستهدفة، 

بما يضمن حفظ الحقوق، وتحقيق العدالة في تقديم الخدمة، وسهولة الوصول للمستفيد، ورفع مستوى  

 .رضاهم، وضمان تقديم الخدمة بجودة ومهنية

 الهدف العام  ❖

تقديم خدمات دعوية وتوعوية وإرشادية متكاملة ومتميزة للمستفيدين من الجاليات المسلمة، والمسلمين  

الجدد، وغير المسلمين الراغبين في التعرف على الإسلام، بأعلى درجات الجودة، وبأساليب مبتكرة وسهلة 

 .الوصول، بما يحقق رسالة الجمعية ويعزز من أثرها في المجتمع

 الأهداف التفصيلية ❖

 .من الجاليات والدعوة إلى الله بالحكمة والموعظة الحسنة الوصول إلى المستفيدين  .1

 .وفق حاجات المستفيد الثقافية واللغوية تقديم البرامج التوعوية والدعوية .2

 .وتأهيلهم بالعلم الشرعي والبرامج التربوية دعم المسلمين الجدد .3

 .لدى غير المسلمين تعزيز الصورة الإيجابية عن الإسلام .4

 .وقياسه لتحسين الأداء والخدمات تحقيق رضا المستفيدين .5

 .من خلال موظفين ومترجمين مؤهلين إتاحة الخدمة بلغات متعددة .6

 على وقته   الوصول للمستفيد في موقعه .7
ً
)مقار العمل، السجون، المستشفيات، المساكن( حفاظا

 لدعوته
ً
 .وتيسيرا

 



 
                                                              

 

 

 

 
 

 

 

 .عن الإسلام والخدمات المقدمة من الجمعية  تصحيح المفاهيم المغلوطة .8

 الفئات المستفيدة  ❖

 المسلمة المحتاجة للتوعية والتأهيل الشرعي   الجالياتو  الجاليات غير المسلم .1

 الشابات. الشباب و   .2

 .المسلمون الجدد .3

 .غير المسلمين الراغبون في التعرف على الإسلام .4

 .السجناء والموقوفون  .5

 .الجهات الحكومية والخاصة في نطاق الدعوة .6

 

 قنوات التواصل مع المستفيدين  ❖

 .المقابلات المباشرة .1

 .الاتصال الهاتفي .2

 .الموقع الإلكتروني للجمعية .3

 .برامج التواصل الاجتماعي بلغات متعددة .4

 .المعارض والمناسبات الدعوية .5

 .التطبيقات الذكية والبوابات الإلكترونية .6

 .الزيارات الميدانية والدعوية .7

 

 



 
                                                              

 

 

 

 
 

 

 الأدوات المتاحة لموظفي علاقات المستفيدين  ❖

 .اللائحة الأساسية للجمعية .1

 سياسة تنظيم العلاقة مع المستفيد.  .2

 .أدلة البرامج الدعوية والتعليمية .3

 .قاعدة بيانات المستفيدين والمترجمين .4

 .ملفات التوثيق والخدمات الموجهة .5

 .أدلة تعريف بالإسلام بلغات مختلفة .6

 آلية التعامل مع المستفيدين  ❖

 .الترحيب بالمستفيد بلباقة واحترام، وتوفير مترجم إن لزم :الاستقبال الأولي  .1

 .تسجيل بيانات المستفيد والتأكد من صحتها وسرّيتها :جمع البيانات .2

 .(استشارة -ترجمة  - دورة تعليمية  -دعم  -إرشاد   -دعوة ) :تحديد نوع الخدمة .3

 .تحويل المستفيد إلى القسم المعني أو المتخصص الشرعي أو الاجتماعي  :التحويل .4

 .إن تطلب الأمر، يتم رفع الطلب للجنة المختصة )مثل لجنة رعاية المسلمين الجدد(  :رفع الطلبات .5

 .يتم تقديم الخدمة مباشرة أو جدولة برنامج للمستفيد حسب احتياجه :تقديم الخدمة .6

 .توثيق الخدمة المقدمة ومتابعة أثرها وتقييم رضا المستفيد :التوثيق والمتابعة .7

 حقوق المستفيد  ❖

 .الاحترام والمعاملة الحسنة •

 .السرية التامة في البيانات •

 .الترجمة والخدمة بلغته إن توفرت •

افق مع الشريعة الإسلامية •  .الرد على استفساراته وتوجيهه بما يتو

 



 
                                                              

 

 

 

 
 

 

 .المشاركة في تقييم الخدمة المقدمة •

 .حق المسلم الجديد في الرعاية والتمكين •

 واجبات المستفيد  ❖

انين والتعليمات الداخلية •  .احترام القو

 .تقديم معلومات صحيحة وواضحة •

 .الالتزام بالحضور والأنظمة في حال الاشتراك في البرامج •

 .عدم إساءة استخدام الخدمة •

 قياس رضا المستفيد  ❖

 .استبانة رضا بعد كل دورة أو برنامج •

 .مقابلات دورية مع المسلمين الجدد •

 .تحليل الشكاوى والمقترحات •

 .تطوير الخدمات بناء على رأي المستفيدين •

 أحكام ختامية  ❖

 .تخضع هذه السياسة للمراجعة والتحديث بشكل دوري •

 .تعتمد من مجلس الإدارة، وتلزم جميع الإدارات بتنفيذها •

 من منظومة الحوكمة والشفافية في الجمعية •
ً
عد جزءا

ُ
 .ت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
                                                              

 

 

 

 
 

 

 

 

افق يوم   1447/ 23/2( بتاريخ  25 –  8تم الاعتماد من مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع رقم  :  )  ه  المو

 م  8/2025/ 17الاحد بتاريخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رئيس مجلس إدارة

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة  
 هاني صليح العيسي



 

 

 
 

 محضر اجتماع 
 م 17/08/2025ه الموافق 23/02/1447الاحد  تاريخ الاجتماع 25-8 رقم الاجتماع 

 مساء  0500 وقت بداية الاجتماع مقر الجمعية   مكان الاجتماع 

 أعضاء المجلس 
 التوقيع المنصب الاسم م
  رئيس مجلس الإدارة  هاني صليح مطر العيس ى 1

  نائب الرئيس   علي علوان ردعان النخالي  2

  عضو مجلس  صالح عقار صالح الزهراني  3

  عضو مجلس  علوان رافع حسن القرني   4

  عضو مجلس  سامي علوان ردعان النخالي 5

 

محاور  
 الاجتماع 

 الاطلاع على التعاميم الواردة
 محضر التسليم والاستلام من المجلس السابقمناقشة 

 مناقشة تعريف أعضاء المجلس الجديد بعمل الجمعية
 اعتماد الصلاحيات المالية والإدارية مناقشة 
 مراجعة الوضع المالي بعد الاستلاممناقشة 

 مناقشة اعتماد المخولين بالتوقيع وإدارة الحسابات البنكية 
 مناقشة اعتماد السياسات واللوائح الأنظمة للجمعية

 

  

القرارات  
 والتوصيات 

 الاطلاع على التعاميم الواردة

افق المجلس على  اعتماد محضر التسليم والاستلام المقدم من المجلس السابق، ويشمل: العهد، الحسابات البنكية، السجلات، الملفات  و

النظامية، العقود، الالتزامات، المشاريع القائمة، محاضر الاجتماعات، وقرارات المجلس السابقة، مع تكليف الإدارة التنفيذية بحصر أي 

 .ها للمجلسملاحظات خلال مدة محددة ورفع

افق المجلس على المجلس تنفيذ برنامج تعريفي لأعضاء مجلس الإدارة الجديد يشمل الجوانب النظامية والمالية والقانونية والتشغيلية  و

للجمعية، وذلك لأن معيار الامتثال ينص على ضرورة تلقي أعضاء المجلس الجدد المعارف الضرورية لعمل الجمعية، خصوصًا الجوانب  

  .المالية والقانونية

افق المجلس على مراجعة واعتماد مصفوفة الصلاحيات المالية والإدارية، وتحديد حدود اعتماد الصرف، التوقيع على الشيكات أو   و

التحويلات البنكية، توقيع العقود، اعتماد المشتريات، واعتماد أوامر الصرف. ويأتي ذلك ضمن متطلبات الحوكمة المتعلقة بالمسؤوليات  

 س الإدارةالمالية والصلاحيات الممنوحة لمجل

افق المجلس على المالي والإدارة التنفيذية بإعداد تقرير مالي خلال مدة محددة يتضمن: أرصدة الحسابات البنكية،   المدير تكليف  و

 القائمة. الالتزامات القائمة، الذمم المدينة والدائنة، المشاريع الممولة، التبرعات المقيدة، المصروفات المستحقة، والعقود المالية 

 

 



 

 

 

 

 

بعد اطلاع مجلس الإدارة على متطلبات العمل المالي والإداري للجمعية، ولغرض تمكين الجمعية من إدارة حساباتها البنكية وتنفيذ  

يلي:العمليات المالية وفق الصلاحيات النظامية، قرر المجلس ما   

 بالتوقيع وإدارة الحسابات البنكية للجمعيةهاني صليح مطر العيس ى اعتماد رئيس مجلس الإدارة الأستاذ/ 
ً

.مخولا   

 بالتوقيع وإدارة الحسابات البنكية 
ً

للجمعيةاعتماد نائب رئيس مجلس الإدارة الأستاذ/ علي بن علوان بن ردعان النخالي مخولا   

. تفويض المذكورين أعلاه بمراجعة البنوك، وتحديث بيانات الحسابات، والتوقيع على النماذج البنكية، وتنفيذ ما يلزم  

 

افق مجلس على اعتماد السياسات واللوائح والأنظمة والأدلة التنظيمية التالية، وذلك في إطار استكمال البنية المؤسسية وتعزيز  و

 :الحوكمة والامتثال ورفع كفاءة الأداء التشغيلي
 سياسة جمع التبرعات .1

 لائحة المشتريات  .3 سياسة خصوصية البيانات  .2

 آلية تحديد راتب المدير والموظفين القياديين .5 سياسة قواعد السلوك  .4

 سياسة الصرف على البرامج والأنشطة .7 آلية قبول أعضاء الجمعية العمومية .6

 سياسة صرف المساعدات .9 آلية قياس رضا المستفيدين .8

 سياسة الاستثمار وآلية تخصيص العوائد  .11 إجراءات التوظيف .10

 سياسة مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب .13 اللائحة المالية .12

 سياسة التعامل مع الشركاء المنفذين والأطراف الثالثة  .15 الهيكل التنظيمي الإداري للجمعية  .14

 سياسة المخاطر )سياسة إدارة المخاطر(  .17 الهيكل التنظيمي المالي  .16

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها  .19 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  .18

 سياسة الوقاية من عمليات غسل الأموال وتمويل الإرهاب .21 سياسة آلية الرقابة على المنظمة  .20

 سياسة مصفوفة الصلاحيات بين مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية .23 سياسة الإفصاح وتحديث البيانات .22

 سياسة نشر اللوائح والتقارير المالية .25 سياسة الإبلاغ عن المخالفات  .24

 سياسة توجيه مبلغ التبرع إلى مشروع آخر .27 سياسة الامتثال الداخلي  .26

 سياسة الإفصاح عن بيانات أعضاء المجلس والإدارة  .29 لائحة شراء الأصول  .28

 سياسة التبرعات والاستبدال والإرجاع .31 سياسة التعامل مع الزكاة  .30

 لائحة صلاحيات مجلس الإدارة والصلاحيات الممنوحة للمجلس  .33 سياسة إدارة الشكاوى  .32

 لائحة تنظيم العمل للموارد البشرية )النظام الداخلي( .35 سياسة التعامل مع المقبوضات  .34

 لائحة تنظيم عمل المدير التنفيذي .37 لائحة إدارة التطوع والمتطوعين  .36

 الأدلة الدالة على عمليات غسل الأموال )المؤشرات الدالة على عمليات غسل الأموال( .39 سياسة التملك والاستثمار  .38

 سياسة التنظيم العلاقة مع المستفيد )اجراءات تنظيم العلاقة مع المستفيد(  .41 سياسة التعامُل مع المقبوضات  .40

 سياسة تعارض المصالح  .42
آلية التدقيق لاختبار فاعلية وكفاية السياسات والإجراءات والضوابط لمكافحة تمويل   .43

 الإرهاب

 لائحة وآلية التحقق من وصول التبرع من المتبرع إلى المستفيد النهائي  .45 نظام الرقابة الداخلية .44

  مؤشرات الدالة على عمليات غسل الأموال  .47 النظام المالي للجمعية .46

 

 


