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 لائحة المستفیدین 
 

 مؤسسة كافل لرعایة الأیتام  
 بمنطقة مكة المكرمة

 م ٢٠٢٣لعام 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
٢ 

 
 :   المقدمة

 یتام بمنطقة مكة المكرمة تسعى كافل لرعایة الأ
  من خلال توفیر الرعایة ، الریادة في تنمیة الیتیم وأسرتھ إلى 

احتیاجاتھم ومتطلباتھم لتمكینھم لتحقیق جمیع  الشاملة التنمویة 
   ،في المجتمع 

وتوضیح كیفیة الحصول على خدمات المؤسسة وشروط  
 .لیة الحصول علیھا وآالاستحقاق 

 -وھي : أبوابھذه اللائحة مكونة من خمسة 
 . تعریف المصطلحات    : الباب الأول
 . سر التسجیل وقبول الأ   : الباب الثاني

وشروط   للمستفیدین  المقدمةالخدمات     الثالث : الباب
   استحقاقھا

  حقوق وواجبات المستفیدین:   الباب الرابع

 . مستفید الخدمات المؤسسة عن حالات إیقاف   : الخامس  الباب
 . حكام عامة  أ  : السادس الباب
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 ) الباب الأول  (

 : المصطلحات بتعریف ال :  أولاً◌ً 
المعاني المبینة أمام كل منھا، ما لم   :لائحة ال هبارات الآتیة أینما وردت في ھذوالعیقصد بالألفاظ  

 . السیاق خلاف ذلك یقتضِ 
 ة ــالمؤسس : 

 . )  ٤٢یتام بمنطقة مكة المكرمة ترخیص رقم ( ھي مؤسسة كافل لرعایة الأ

 ـــــام النظ : 
 . جتماعیة البشریة والتنمیة الاارة الموارد ھو النظام الأساسي للمؤسسة والمعتمد من وز

 ـــــة:اللائح  *
 مؤسسة كافل لرعایة الأیتام بمنطقة مكة المكرمة. من    المستفیدینخدمات   ھي لائحة

 دارة الرعایات والبرامجإ : 
ة والتدریب والتوظیف والبرامج الاجتماعیة  البرامج التربویة والتعلیمی القسم المعني فیما یخص 

 .  وبرامج التمكین

   خدمات المستفیدین إدارة: 
ومتابعة الكفالة الشھریة وإیداعھا    تدقیق بیاناتھم والبحث المیدانيو  سرالأ  القسم المعني في تسجیل

في حسابات المستفیدین ومتابعة الحالات الصحیة للمستفیدین وتوفیر العلاجات اللازمة والتوعیة 
   . وتوفیر احتیاجاتھم الضروریة   المستفیدینطلبات تسجیل  الصحیة و 

   الإدارة القانونیة : 

جلسات  الوحضور  مرافعةالو وصیاغة ومراجعة العقود قانونیة  الستشارات الاتقدیم القسم المعني في 
  والتوعیة القانونیة للمستفیدین  . 

  المستفیدون من اللائحة : 
  الأیتام بمنطقة مكة المكرمة. مؤسسة كافل لرعایة ب نالمسجلی  سرالأ ھم

 المستفیدون  : 
 .  الأیتام والیتیمات والأرامل وأمھات الأیتام ومن في حكمھم ھم   



 

 
٤ 

 
 
 

 
  اـــــأبوین سعودیین أو أحدھما وممن  خدماتھا لأسر الأیتام الذین فقدوا والدھم المؤسسةتقدم 

ومن ثبت فقدانھ   والتنمیة الاجتماعیةالموارد البشریة  رة زایصدر بمعاملتھم بالمثل من قبل و 
 : تي الآ، وذلك حسب التصنیف  لوالده بموجب صك شرعي

 

   أسر الكفالة : 
لا  الواحد  ودخل الفرد  ،  سنة    ١٨تجاوز أعمارھم  ت الذین لم    للأبناءوذلك  ،  سر المستفیدة  ھي الأ

 .  اشھریً   ریالاً  ١٢٥٠ یزید عن 
 أسر الرعایة  : 

تجاوز    سرالأ  ھي أالتي  الأجمیع  یزید  أسنة    ١٨  فیھا  یتامعمار  عن  د و  الواحد  الفرد  خل 
 ا . شھریً  ریالاً ١٢٥٠

 (الأرملة ) یتام أم الأ : 

 . ر صَّ یتام قُ أزوجھا ولم تتزوج ولدیھا  يَ فِّ وُ تُ التي وھي 
  الأم المتزوجة : 

 . یتام آخر وتسكن مع الأبزوجھا وتزوجت توُُفِّيَ م التي وھي الأ
 م المطلقة :الأ  

 . یتامن مع الأكخر وطلقت منھ وتسآو تزوجت من أم التي طلقھا زوجھا قبل وفاتھ وھي الأ
 م البدیلة الحاضنة :الأ 

و  أم وترعاھم نتیجة وفاة الأیتام إحدى القریبات والتي تسكن مع الأم من ھي من في حكم الأ
 .زواجھا 

  ًومدى استحقاقھم تصنیف فئات المستفیدین:  اثانی  : 
  المؤسسةتصنیف فئات المستفیدین من خدمات : 

 یضاحالإ التصنیف 

ر ـــــوأصغ ) ریالاً ١٢٥٠أقل من ( فیھا الفرد دخل صافي  یكون التي الأسر وھي فئة الكفالة 
 سنة .  ١٨یتام لم یتجاوز  الأ

أو جمیع   ) ریالاً ١٢٥٠أعلى من  (  فیھا الفرد دخل صافي  یكون التي الأسر وھي فئة الرعایة 
 .  ) سنة١٨أعمارھم  ( تیتام تجاوزالأ
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 .) آخردخل  /مالأاعد / التأمینات / الضمان / راتب : ( التق للفرد الواحد الشھري یرادالإحساب 
  ریال  ١٥٠٠ : یجارالإ ،()  ریال  ١٠٠٠ : ( الكھرباء:ةالواحد للأسرة مصروف الشھريالحساب 

 (. 
  المؤسسة :  التالیة لخدمات مدى استحقاق الحالات 

 البیان  الحالة  م

١ 

 
 ـة/المستفید

 أسر الكفالةسنة من  ١٨تحت 
 
 

 .تستفید من خدمات المؤسسة 

٢ 

 
 سنة ١٨ فوق ـة/المستفید

 
 

 .  تنمویةال والخدمات  برامجتستفید من ال

٣ 

 
 (الأرملة )  الیتیم مأ

 
 

  المؤسسةستفید من خدمات ت 
 

٤ 

 
 المتزوجة  الأم

 
 

 
 
 

 من خدمات المؤسسة  لا تستفید :الأم 
 من خدمات المؤسسة  یستفیدون  :الأیتام

 
 
 
 

٥ 

 
 الأم المطلقة

 
 

٦ 
 
 الحاضنة الأم البدیلة

 
 

 
 



 

 
٦ 

 
 
 

 ) الباب الثاني (
 )سرالتسجیل وقبول الأ (

 شروط التسجیل :             

 ب . أن یكون المستفید یتیم الأ .١

 . سعودي الجنسیة  والدیھن یكون المستفید أحد أ .٢

 سنة ) .  ١٨یتجاوز عمر أصغر الأبناء ( ألاَّ  .٣

 التقاعد و التأمینات والضمان .  حضار مشھدإ .٤

 توفیر مالا یقل عن أربعة أرقام تواصل للأسرة . .٥

 . من سكان مكة المكرمة سرة الأأن تكون  .٦

 لأرملة أو الوكیل الشرعي .باإحضار حساب الآیبان الخاص  .٧

 : للتسجیل والقبول المستندات المطلوبة 

    . صورة من شھادة الوفاة مع الأصل للمطابقة 

 م مع الأصل للمطابقة. ، وھویة الأمن بطاقة العائلة  ةصور 

  .صورة من شھادات المیلاد للأیتام مع الأصل للمطابقة 

  و فاتورة الكھرباء أو الصك للمطابقة.   الموحد الإلكتروني الإیجارصورة من عقد 

 مع الأصل للمطابقة یتامعلى الأ صورة من (صك حصر الورثة من المحكمة مع صك الولایة الشرعي (.   

 حوال المدنیة أو تطبیق أبشر الخاصة بوزارة  برنت الأ( م والبنات بتاریخ حدیثلأشھد یثبت عدم زواج ام

 . الداخلیة) 

   مختومة من المدرسة.  المستفید/ـةخر شھادة مدرسیة حصل علیھا آمن المدرسة أو تعریف 

  .العنوان الوطني 

 
 

 



 

 
٧ 

 
 

 

 ) الباب الثالث(                                
 ) الخدمات المقدمة للمستفیدین وشروط استحقاقھا(

ما   لشروط اللائحة وحسب اوفقً  من فئة أسر الكفالة  لمستفیدینالتي تقدمھا المؤسسة لھي الخدمات 
 :   ووقت تقدیم الخدمة وھي لیاتالآمن حیث  امناسبً  اه المؤسسةتر

 : الأول ( البرامج الرعویة )  القسم
 .  الكفالة الشھریة) :   ١(   

 . اشھریً إیداعھ على الحساب مبلغ یصرف للمستفید من خلال  ھو 
 .  الغذائیةالسلة    )  ٢(  

 . أو الكوبونات التي تقدمھا المؤسسة العینیة  ھي السلة الغذائیة
 .ء المساعدة في سداد فواتیر الكھربا) :  ٣(  

 تمت إضافة تعریف للخدمة 

 : ستحقاق  ألیة الا

 .كحد أقصى للمساعدة ) ریال  ١٠٠٠قل  (  أو  )٥عدد أفراد الأسرة من (
 .كحد أقصى للمساعدة ) ریال   ١٢٠٠فما فوق (   )٦عدد أفراد الأسرة من (

  :شروط الاستحقاق 
 یجار مع الاسم المدون بالفاتورة .مطابقة عقد الإ .١
 مشترك . وغیر  للمستفید/ـة مستقلاً  اأن یكون سكنً  .٢
 لا تكون متأخرات الفاتورة أكثر من شھرین . أ .٣
 سرة المساعدة مرة واحدة خلال السنة المیلادیة . تستحق الأ .٤

   المستندات المطلوبة : 
 .  خدمات المستفیدین تعبئة نموذج طلب الخدمة من قسم .١
 المطلوب سدادھا .  الفاتورة من إرفاق صورة .٢
 .  المؤجرصورة من بطاقة ھویة  .٣
 .لكتروني الموحد العقد الإ .٤
 ك المنزل في حال كان السكن ملكًا .ص .٥
 للباحث الاجتماعي .  كتبيم تقریر  .٦

 
 
 



 

 
٨ 

 
 
 

 الإیجار.مساعدة  ) :  ٤(  

 تمت إضافة تعریف للخدمة 

 ستحقاق شروط الا : 
 .  أبنائھا و یتام أأم الأ الارملة من اأن یكون المنزل مستأجرً  .١
 .  ة بالتملیكھی بأقساط منت  السكنیكون لا أ .٢
 .   سرةد الأافرأحد لأ  لا یكون المنزل یعود ملكیتھأ .٣
 . و غیرھاأسواء في المنطقة التي تسكن بھا  ي منزل ملكألا تمتلك الأسرة أ .٤
 .  على حسب توفرھا الإیجارا للسنة العقدیة في عقد تقدیم المساعدة وفقً  .٥
 . شھر على الأقل أیجار ثلاثة أن یكون المتبقي بمدة عقد الإ .٦
 : المستندات المطلوبة        

 .  خدمات المستفیدین قسمتعبئة نموذج الطلب من   .١
 . واضحة وحدیثة (للسنة العقدیة) الإلكتروني  صورة طبق الأصل من عقد الإیجار  .٢
 صورة من بطاقة ھویة المؤجر.  .٣
 .  للباحث الاجتماعي المیداني تقریرال .٤

 . یجار آلیة الاستحقاق لمساعدة الإ   

 ملاحظات  یجار السنوي استحقاق مساعدة الإ یتام عدد الأ
  ریال ٢٠٠٠ یتام وأقل أ ٣رملة مع الأ

 ریال ٣٠٠٠ یتام وأقل أ ٦رملة مع الأ

 ریال ٤٠٠٠ یتام وأكثرأ ٧رملة مع الأ
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
٩ 

 
 
 

    )تأثیث المنزل) :   ٦   . 
  تمت إضافة تعریف للخدمة 
 روط الاستحقاقش  : 

 .  مطلوب غیر متوفر لدى الأسرة أو غیر صالح للاستعماللأن یكون الأثاث ا .١
 ، غرف نوم موكیت، دولاب مطبخ( : مثل للأسرة  الأثاث من الأصناف الأساسیة أن یكون .٢

 ).  وغیرھا
 التقریر المیداني للباحث الاجتماعي .  .٣
 جھات   ٣أخذ تسعیرة من  .٤

  المستندات المطلوبة: 
 .  خدمات المستفیدین تعبئة نموذج طلب الخدمة من قسم .١
 رفاق ما یثبت ذلك . إ .٢

 
   )الأجھزة الكھربائیة ) :  ٧ . 
  تمت إضافة تعریف للخدمة 
 روط الاستحقاقش  : 

المؤسسة خلال الخمس  ألا یكون الجھاز المطلوب قد سبق صرفھ للأسرة عن طریق  .١
   سنوات الماضیة

 .   عدم توفر الجھاز أو عدم إمكانیة إصلاحھ في حالة وجوده .٢
غسالة + فرن +    +(مكیف + ثلاجة : مثل للأسرة الأجھزة الكھربائیة الأساسیة كونت أن  .٣

 .  )  مكنسة كھربائیة + فریزر
 .  الاجتماعيتقریر الباحث  .٤

 ة:المطلوب المستندات 

 .  خدمات المستفیدین تعبئة نموذج طلب الخدمة من قسم .١
 .  ذلك یثبت ما رفاقإ  .٢
 
    )الرعایة الصحیة ) :  ٨  . 

 تمت إضافة تعریف للخدمة 
  :المستندات المطلوبة 

 . تعبئة نموذج طلب الخدمة من قسم خدمات المستفیدین  .١
 . تقریر طبي من الجھة المعالجة عن الحالة وبیان تكلفة العلاج  .٢

    )الكسوة والحقیبة المدرسیة  ) :  ٩.   
 تمت إضافة تعریف للخدمة 

 روط الاستحقاقش  : 
 ن یكون الطالب من المستفیدین ضمن أسر فئة الكفالة . أ .١
 . المنتظمین دراسیًاالطلاب   ضمند ن یكون المستفی أ .٢



 

 
١٠ 

 
 
 

 ة : المطلوب المستندات * 

 .  الشھادة الدراسیة للعام الدراسي الماضي أو تعریف من المدرسة .١
 :   الثاني : ( البرامج التنمویة )  القسم  * 

   )حـــجة الفریضة) :  ١   . 
   : شروط الاستحقاق 

 ألا یكون قد سبق لھم الحج .١
 .  ) سنة٢٥ – ١٨عمر الیتیم ما بین (  أن یكون  .٢
 .  وجود محرم شرعي للمستفیدات الراغبات في الحج  .٣
 ألا یتجاوز عدد الأفراد الذین تقدم لھم الخدمة عن أربعة أفراد من كل أسرة .٤

 : ة  المستندات المطلوب/ ب )  ٤(  
 . تعبئة نموذج طلب الخدمة من قسم خدمات المستفیدین  .١
 بشر یوضح عدم أداء فریضة الحج . أبرنت من تطبیق  .٢
 صورة ھویة المستفید/ة  .٣

   )على الزواج  المقبلینمساعدة ) :   ٢ . 
 تمت إضافة تعریف للخدمة 

 روط الاستحقاق: ش 
 من كتابة عقد النكاح . شھر الأولى الستة الأأن یكون الطلب خلال  .١
 لاف ریال. آ ستةألا یتجاوز راتب المستفید  .٢
الحصول على دورة تأھیلیة قبل الزواج والتي تقیمھا الجھات المتخصصة في مساعدات  .٣

 والتأھیل الاجتماعي. الزواج 
  ةالمستندات المطلوب  : 

 .  خدمات المستفیدین تعبئة نموذج طلب الخدمة من قسم .١
 صورة حدیثة لعقد النكاح.  .٢
 صورة من شھادة حضور الدورة التأھیلیة.  .٣
 حضار ورقة تعریف بالراتب للابن. إ .٤
 الیة الاستحقاق :  .٥

 ملاحظات  نوع الدعم   الفئة 
 

 مستفید  
 

)   ٣٠٠٠+ مبلغ ( كھربائيجھازین 
 ریال 

 

 
 مستفیدة 

 
 ) ریال  ٣٠٠٠مبلغ (

 

 



 

 
١١ 

 
 
 

   )دروس التقویة   ٣ : ( . 
  : شروط الاستحقاق 

 ا .ن یكون المستفید ضمن الطلاب المنتظمین دراسیً أ .١
  :المستندات المطلوبة 

   قسم التمكین والبرامج تعبئة نموذج طلب الخدمة من  .١
    )جائزة كافل للتفوق العلمي  ) :   ٤ . 
 )  ًالدراسیة )وتعزیز قدراتھم ا برنامج لتكریم المتفوقین دراسی  : 
  : شروط الاستحقاق 

 فئة الكفالة . من سر المسجلةن یكون المستفید ضمن الأأ .١
  المستندات المطلوبة : 

 .  الدراسیة للعام الحالي صورة الشھادة  .١
 صورة الھویة الوطنیة  .٢

  الشروط:  
 .وقــــفما ف  ٪ ٩٥معدل على   ةالثانوی و في المرحلة المتوسطة  ة ـحصول الطالب/  .١
أو معدل  فوق  فما ٤من   ٣٬٥٠معدل على   في المرحلة الجامعیةة ـالطالب/حصول  .٢

 فوق .  فما  ٥من  ٤٬٥٠
  :مقدار المكافأة 
  ریال  ٣٠٠المرحلة المتوسطة 
    ریال ٥٠٠المرحلة الثانویة 
  ریال ١٠٠٠المرحلة الجامعیة او مایعادلھا 
  )التدریب  ٦ : ( . 

لحصول على دورات تدریبیة بھدف تطویر قدراتھم ل المؤسسةللمستفیدین من خدمات  برنامج یقدم
  وتأھیلھم المھني أو  المھاري الجانب في لتمكینھم و أ و لتوظیفھم أ تعلیمھم  لمواصلةوصقل مواھبھم 

 .   العمل لسوق

 المستندات المطلوبة  : 
 صورة من الھویة الوطنیة.  .١
 صورة من آخر مؤھل دارسي. .٢
 .  قسم التمكین والبرامج تعبئة نموذج طلب الخدمة من  .٣

 
 
 
 



 

 
١٢ 

 
 

 

 التوظیف . ) :  ٧(  
التقدیم على البرنامج وفق الفرص المتاحة في سوق العمل    المؤسسةللمستفیدین من خدمات  مكن  ی 

 وفق الشروط التالیة: المبرمة مع المؤسسة والشراكات
 .  والبرامج تعبئة نموذج طلب الخدمة من إدارة الرعایات .١
 .   ) سنة١٥(عن   المتقدمعمر  ألا یقل .٢

 ستندات المطلوبةالم    : 
 .    صورة من بطاقة الھویة الوطنیة  .١
 صورة من آخر مؤھل.                .٢
 .لطالب الخدمة  سیرة ذاتیة .٣

    )الموھوبین  دعم ) :  ٨ . 

 .بداع المتعلقة بالموھبة والإ والبرامج المسابقاتو  التأھیلیة  مجاتتضمن البر

  :شروط الاستحقاق 
 التسجیل في برنامج موھبة ؛ لقیاس المواھب .  .١

    )الأجتماعیة ) : البرامج  ٩  .   

ة یالبرامج المجتمع  و  والریاضیة  والترفیھیة  جتماعیةوالا والتطویریة  التربویة البرامج تقدیم تتضمن
 . والمسابقات والرحلات  والموسمیة

  الاستحقاق : شروط 
 في خدمات المؤسسة  سر المسجلةیكون المستفید ضمن الأن أ .١

 :  المستندات المطلوبة  *
 المخصص للمشاركة بالبرامج .  العقد الموحد التوقیع على نموذج .١

   )ترمیم المنازل    ) :   ١٠ . 
 .المتھالكة)  المنازل (لمنازل للحالات الطارئةتقدم المؤسسة خدمات ترمیم ا

  : شروط الاستحقاق 
 فئة الكفالة  سر المسجلةیكون المستفید ضمن الأ نأ .١
٢. -  ً  ان یكون المنزل ملكا
 معاینة المنزل من قبل الباحث الاجتماعي  .٣
 تقریر الباحث الاجتماعي .   .٤
 مؤسسات للترمیم   ٣أخذ تسعیره من  .٥

  المستندات المطلوبة  : 
 خدمات المستفیدین .  قسمتعبئة نموذج الطلب من   .١
 أن یحضر المتقدم جمیع الأوراق المطلوبة من مصادرھا   .٦



 

 
١٣ 

 
 
 

  )الاسكان برنامج ) :   ١١  . 
المسجلة بالمؤسسة حسب  سرخدمة توفیر السكن للأ لمؤسسة بالشراكة مع الجھات المعنیةتقدم ا

 نتفاع . التسكین والاتفق علیھا بموجب عقد شتراطات والبنود الم الا

 : شروط الاستحقاق 
 فئة الكفالة .  سر المسجلةیكون المستفید ضمن الأن أ .١
 سرة ضمن المتقدمین على وزارة الإسكان ولدیھا رقم معاملة . ن تكون الأأ .٢

 : المستندات المطلوبة * 
 .  الإسكان والانتفاع  التوقیع على نموذج عقد .١
 سرة المستفیدة . شروط وزارة الإسكان على حالة الأ . توافق٢

    )سداد الرسوم الدراسیة  . ) :  ١٢ 

 ھي المساھمة في سداد جزء من الرسوم الدراسیة بالمدارس والجامعات والكلیات الأھلیة . 
 :شروط الاستحقاق 

 ھلیة . أو الكلیات التخصصیة الأ الدراسیةمن طلاب المرحلة  المستفید/ـة ن یكون أ .١
 -تكون نسبة المساعدة بحسب المستوى الدراسي على النحو التالي :  .٢

 فما فوق ٪ ٩٠اذا كان مستوى الابن  ٪٥٠
 ٪ ٨٩الى  ٪٨٠اذا كان مستوى الابن  من  ٪٤٠
 ٪ ٨٠اذا كان مستوى الابن اقل من  ٪٣٠

 المساعدة لمرة واحدة خلال السنة الدراسیة .  المستفید/ـةیستحق  .٣
 : المستندات المطلوبة 

 .   خدمات المستفیدین قسمتعبئة نموذج الطلب من  .١
 .  الدراسیة صل المطالبة المالیة لسداد الرسومأ .٢
 ن تكون المطالبة للعام الدراسي الحالي . أ .٣

   )عمال . رواد الأ  دعم  ) : ١٣ 
 .  الناشئة أو الصغیرة  واللوجستي للمشاریع التجاریة الدعم المالي  ھو
  :شروط الاستحقاق 

 من أسر الكفالة    المستفید/ــةأن یكون  -١
 من الحاصلین على الموافقات الرسمیة بخصوص المشروع .  المستفید/ـةأن یكون  - -٢
 .    المستفید/ـةأن تكون التصاریح الرسمیة باسم   -٣
 المساعدة لمرة واحدة فقط خلال السنة .   المستفید/ـة یستحق  -٤
 أشھر في نفس المجال أو شھادة تخصص في نفس المجال  ٦وجود خبرة لا تقل عن   -٥
 التفرغ لتشغیل المشروع    -٦
 أن یكون المشروع باسم المستفید  -٧

 
 
 



 

 
١٤ 

 
 
 
 

  : المستندات المطلوبة 
 ذج الطلب من قسم خدمات المستفیدین . عبئة نمو ت  -١
 صور التصاریح والموافقات الرسمیة على المشروع  .  -٢
 نسخة من الدراسة الأولیة للمشروع ( دراسة الجدوى )  .  -٣
 إرفاق مایثبت الخبرة و الشھادة   -٤
   مواقع التواصل الاجتماعي للمشروع إن وجد  إرفاق -٥

   : نسبة الاستحقاق 
 

 نسبة المساعدة  تكلفة المشروع  
1000  -  5000 20    % 
 5000-  10,000  30 / 

10,000 – 20,000 50   % 
 

 سر المنتجة . دعم الأ) :  ١٤( 

 دویة  . ی ھو الدعم المالي واللوجستي للأعمال ال
 شروط الاستحقاق:  -٦

 من أسر الكفالة    المستفید/ــةأن یكون  .١
 من المنتجین والحرفیین .   المستفید/ـةان یكون  .٢
 المساعدة لمرة واحدة فقط خلال السنة .  المستفید/ـةیستحق  .٣
 أشھر في نفس المجال   ٣وجود خبرة لاتقل عن  .٤

 المستندات المطلوبة :  -٧
 تعبئة نموذج الطلب من قسم خدمات المستفیدین .  .١
احتیاجات   -صور المشروع –إحضار تعریف المشروع ویشمل : اسم وفكرة المشروع .٢

 المشروع 
بطاقة   –من المنتجین والحرفیین (شھادة أسر منتجة  المستفید/ـةإحضار ما یثبت أن  .٣

 لمشروع. وثیقة عمل حر و غیر ذلك من الإثباتات المناسبة حسب ا  –صحیة 
 إرفاق ما یثبت الخبرة و الشھادة  .٤
 إرفاق مواقع التواصل الاجتماعي للمشروع إن وجد   .٥
 نسبة الاستحقاق :   .٦

 
 نسبة المساعدة  تكلفة المشروع  

500  -   1000 60    % 
1000   - 3000 40 / 
3000  - 5000 30   % 

 



 

 
١٥ 

 
 
 

 )  الرابع(الباب 
   حقوق وواجبات المستفیدین                                               

 حقوق المستفید : 
الحصول على الرعایة المناسبة لحالتك والمتوفرة في المؤسسة بعد إجراء البحث المكتبي   .١

 والمیداني "إذا استدعى الأمر" لحالتك من قِبلَ فریق البحث الاجتماعي المختص. 
 الباحثـ /ـة الاجتماعیـ/ـة المسؤولـ /ـة عن تقدیم الخدمة. إحالتك إلى  .٢
الحصول على المعلومات الكافیة حول كیفیة الحصول على الخدمات التي تقدمھا المؤسسة  .٣

 للمستفیدین وإجراءات تقدیمھا.
الحصول على الخدمات والرعایات كسائر المستفیدین من خدمات المؤسسة بدون تمییز،   .٤

 خدمة بكل احترام وتقدیر. وأن تقدم لك ھذه ال
معرفة أسباب رفض تقدیم أي خدمة أو رعایة لك في حال تم رفض تقدیم الخدمة من   .٥

 المؤسسة.
أن یتم التعامل مع ملفك الورقي والإلكتروني وجمیع مراسلاتك الخاصة بحالتك بسریة   .٦

 تامة. 
قة بتقدیم  رفض التحدث أو المقابلة من لیس لھم علاقة رسمیة بالمؤسسة أو لیس لھم علا .٧

 الرعایة أو الخدمات المقدمة لك.
 أن تجري جمیع المناقشات والاستشارات ودراسة حالتك بسریة تامة.  .٨
الحصول على الرعایة وخدمات المؤسسة بكل احترام ومراعاة كل الأوقات مع الأخذ بعین   .٩

 كرامتك الشخصیة.بالاعتبار دائماً 
لمؤسسة مالم یكن ھناك ضرر الحق في رفض أي خدمة أو رعایة تقدمھا لك ا لك .١٠

 علیك تقدره المؤسسة ویتطلب معھا ضرورة تقدیم الخدمة أو الرعایة. 
الحق في طلب مشاركة أحد أفراد عائلتك في اتخاذ القرارات فیما یخص  لك .١١

 الخدمات والرعایات المقدمة لك وفي حل أي مشكلة تتعلق بھا. 

 
 
 
 
 



 

 
١٦ 

 
 

 
 مستفید: ال واجبات

 
 المستندات المطلوبة لتقدیم الخدمة أو الرعایة لكم.تقدیم كافة  .١
الإفصاح عن كافة المعلومات والبیانات التي تم طلبھا منكم وذلك لمقدمي الخدمة ومراعاة  .٢

 المصداقیة في جمیع ھذه المعلومات والبیانات. 
كم في  الموافقة على إجراء البحث المیداني لكم واستقبال الباحثـ / ـة الاجتماعیـ/ ـة في منزل .٣

 الوقت المناسب لكم لاستكمال إجراءات تقدیم الخدمة وتلمس احتیاجاتكم. 
 إبلاغ المؤسسة بأي تغییرات اجتماعیة أو اقتصادیة أو في مقر السكن أو وسیلة الاتصال.  .٤
الالتزام بتحدیث البیانات سنویاً أو حسب الآلیة المتبعة داخل المؤسسة حین یتم التواصل   .٥

 معك. 
 المحافظة على البطاقات والأجھزة الكھربائیة أو أي جھاز یتم تسلیمھ لكم من المؤسسة.  .٦
الالتزام بحضور البرامج والدورات التدریبیة أو التوظیف التي تقدمھا المؤسسة بعد   .٧

المشاركة والاستفادة منھا، وعند الاعتذار یتم إبلاغ المؤسسة بذلك وكتابة  في ترشیحكم 
الخدمات لكم، ولأن أھداف المؤسسة تنمویة   نھ یؤثر على استمرار تقدیمالاعتذار خطیا؛ً لأ 

 تساندكم على الاعتماد على النفس وتحسین مستواكم الاجتماعي والاقتصادي.
عدم الانقطاع عن أي برنامج تدریبي إلا بعد الرجوع للمؤسسة وتوضیح الأسباب لیتم   .٨

 معالجتھا. 
یتم قبولھا من قبلكم والالتزام بحضورھا أو   المشاركة في برامج وأنشطة المؤسسة التي .٩

 الاعتذار مقدماً عن عدم الرغبة في الحضور. 
الالتزام بالزي المحتشم عند حضور المؤسسة أو أثناء الحضور في البرامج   .١٠

 والأنشطة التي تقیمھا المؤسسة في مقرھا أو في أي موقع آخر. 
طاول علیھم لفظیاً أو الاحترام المتبادل لموظفي وموظفات المؤسسة وعدم الت  .١١

 جسدیاً. 
في حالة عدم الرضا عن الخدمات التي تقدمھا المؤسسة أو عن مقدمي الخدمة یجب   .١٢

 علیكم الإفصاح عن ذلك لمقدمي الخدمة أو عن طریق الھاتف المجاني للمسؤولین. 
یمكنكم الاستفسار بسؤال مقدمي الخدمة، أو الباحثـ /ـ ة في حالة عدم فھمكم للحقوق   .١٣

 الواجبات والخدمات أو وجود أسئلة لدیكم عن المؤسسة.أو 
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 ) الباب الخامس(

 ) مستفید / أسرةحالات إیقاف خدمات المؤسسة عن ( 
 )   فرادلأإیقاف الخدمة عن ا: (  القسم  الأول

 :یتم إیقاف الخدمة عن فرد أو أكثر من أفراد الأسرة بناء على أحد الأسباب التالیة

 . الرعایة  سرفئة ألى ینتقل إ، بعد ذلك   سنة ١٨ممن تجاوزت أعمارھم  الأیتام .١
 الزواج ، أو الحصول على وظیفة . عند المستفید/ـة .٢
 .  الوفاة .٣

 ) الأسر  عن  الخدمة إیقاف: (  القسم الثاني
 :التالیة  الأسباب من أكثر  أو لسبب الأسر عن المؤسسة خدمات إیقاف یتم
 المؤسسة .  خدمات  نطاق  خارج نتقالالا /١
 ستفادة من الخدمات .ستغناء الأسرة وعدم رغبتھا في الاا /٢
 .  الخدمةعدم تجاوب الأسرة مع المؤسسة في حال تقدیم /٣
 عدم حضور الأسرة للبرامج المقامة في المؤسسة ./٤
 .  المقدمة بیاناتالعدم صحة /٥

الحقوق  لائحة في حالة مخالفة لائحة خدمات المستفیدین و  إجراء إیقاف الخدمة عن الأسر : ( القسم الثالث 
 )  والواجبات  

 . سرة بعدم التكرارخذ إقرار خطي على الأأ: )لمرة الأولىا(  .١
 سرة لمدة شھر .الأعن خدمات الإیقاف  : لمرة الثانیة )ا(  .٢
 . سرة لمدة ثلاثة أشھر الأعن خدمات الإیقاف : لمرة الثالثة )( ا .٣
 ا . سرة نھائیً الأعن خدمات الإیقاف : الرابعة )( المرة  .٤
 

 
 
 
 



 

 
١٨ 

 
 )السادس(الباب 

 ( أحكام عامة )
المیزانیة   .١ توفر  وفق  اللائحة  ھذه  في  المدونة  الخدمات  جمیع  من  الاستفادة  یتم 

 المخصصة لبند الخدمة .
 اللائحة وفق السنة المیلادیة .  یعمل بھذه .٢
الحق .٣ اللائحة  في    للمؤسسة  ھذه  في  ورد  ما  لكل  تقتضیھ  ح الاستثناء  ما  سب 

      .المصلحة
الأاعدم  في حین   .٤ بالحضور  لتزام  والوقت  بسرة  الإ   الھالمحددة  الیوم  شعار بموجب 

 .في الخدمة المقدمة  سرة حق المطالبة عن الأ سقط یللحضور والاستلام ؛  
اث النسخة  المصلحة واستحدتقتضیھ    یحق للمؤسسة تعدیل ھذه اللائحة حسب ما  .٥

 لكتروني الخاص بالمؤسسة . المعدلة على الموقع الإ
 ) ریال .  ١٨٫٠٠٠یجار السنوي ( یتم احتساب معدل عقد الإ .٦
 . ) ریال ١٢٬٠٠٠یتم احتساب معدل فاتورة الكھرباء السنوي (  .٧
؛   .٨ ارتكاب خطأ جسیم  النظام في حالة  استبعاد الاسر من  للمؤسسة  یحق 

 حالة من ادارة خدمات المستفیدین .ویتم تقدیر ال
 

 

 ..... انتھى.. ...
------------------------------------- 

 
 

 یتام بمنطقة مكة المكرمة  كافل لرعایة الأ 

 جوار إدارة مرور العاصمة المقدسة    –حي النسیم 

 8002450245الرقم المجاني : 

  info@kafel.org.sa 

اعتمد مجلس الإدارة هذه اللائحة بتاريخ: ٢٠ / ١٢ / ٢٠٢٣م


