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 الفصل الأول
 

لتعریف الأسس والقواعد التي تحكم تقدیم الخدمة العلاجیة ذات جودة متمیزة بدایة من استلام طلبات المستفیدین  وعمل  اھداف السیاسة: 
 ( نبضات ) و القشل الكلوي (شفاء) و المخالقلب  ( دوائي)  و لمرضى برنامج السرطان الخدمات الدوائیة البحث الاجتماعي للحالات و تقدیم 

وفقا لمبادى العدالة   دمان من صرف الدواء ادویة الاو والوراثیة  المناعیة الامراض  الثعلبة و الامراض المزمنة و( ادراك ) و والأعصاب 
 وتقدیم استشارات طبیة على أعلى مستوى. والمساواة وعدم التمیز 

 
المملكة العربیة السعودیة وحاملي تأشیرة  من السعودیین والمقیمین على أرض  ومن ذوي الدخل المحدود  لمرضى الفقراء  ا  :الفئة المستھدفة

 بدون).الالزیارة وكذلك فئة (
 
 تقدم الجمعیة الخدمات العلاجیة للمواطنین والمقیمین على حد سواء على أن تتوافر فیھم أھلیة العلاج المتبعة: شروط تقدیم الخدمة:  
 
 . البرامجمطابقة الحالات المرَضیة لشروط الجمعیة والمتعلقة بنوعیة  .۱
 أن یكون علاج الحالة ضمن بنود خدمات الجمعیة وفي نطاق عملھا الجغرافي.  .۲
 خلال عام من تاریخ التقدیم ویستثنى من ذلك الحالات التي تحتاج إلى استكمال مراحل العلاج. الدوائیة ألا یكون قد استفاد من الخدمات  .۳
  ۳والا تتجاوز مدة الإقامة حالات المرضى القادمین بتأشیرة زیارة (وفق تعلیمات وأنظمة المملكة) على أن تكون ساریة المفعول .٤

 .اشھر
 عجز المستفید من تغطیة نفقات العلاج.   .٥
 أن یكون من محدودي الدخل.  .٦
 المطلوبة. عدم وجود تأمین طبي لدیھ أو صورة من رفض التأمین لتغطیة الخدمة  .۷

 
 المستندات المطلوبة للتقدیم:  

 : المتطلبات 
 أشھر.  ٦عن  الا تزید مدتھ یثةد وصفة طبیة ح و تقریر طبي حدیث .۱
ارفاق مایثبت صلاحیة (مع مراعاة   حكومیةأو ھویة مقیم أو تأشیرة الزیارة أو بطاقة تعریف من جھة  صورة من الھویة الوطنیة .۲

 ابشر أو توكلنا)تطبیق الإقامة أو الزیارة  من 
 صورة من شھادات میلاد الأولاد غیر المضافین في البطاقة. او  .۳
 إثبات من الضمان الاجتماعي إذا لم یتوافر راتب.   التامینات الاجتماعیة اوتعریف بالراتب أواحضار  .٤
 بویصلة تامین طبي.  في حالة وجود صورة من رفض التأمین  .٥
 .او فاتورة الكھرباء او الماء أو صك الملكیة المنزلصورة من عقد إیجار  .٦
 . لكفیل بعدم قدرتھ على علاج المستفید وكفالة المریض بعدم بیع الدواء أو المتاجرة بھا قبل اخطاب تعھد من  .۷
 قد یستلزم استدعاء المستفید وعمل مقابلة شخصیة لھ في مقر الجمعیة.  .۸

 
 المستندات الإضافیة للنساء: 

 صورة من شھادة وفاة الزوج. .۱
 صورة من صك الإعالة أو صك الحضانة. .۲
 صورة من عقد النكاح.  .۳
 صك الطلاق إن كانت المرأة مطلقة. .٤
 خطاب من إدارة السجون إذا كان زوجھا سجیناً. .٥
 یتوافر راتب. تعریف بالراتب أوالتامینات الاجتماعیة او إثبات من الضمان الاجتماعي إذا لم  .٦
 

 طلب التعریف بالراتب إذا كانت لا تعمل وموضح ذلك بالھویة الرسمیة. و اثبات السكن یتم إعفاء النساء الأرامل والمطلقات من
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 الثاني الفصل 
 

طلب  خدماتھا للمستفیدین من خلال موقع الجمعیة الإلكتروني، حیث یتوجھ المستفید لأیقونة    اللجنةتقدم  :  العلاجیةآلیة التقدیم على الخدمات  
، وفي ھذه الصفحة یوجد اسم المستخدم وكلمة المرور للذین لدیھم  العلاجیةفي الموقع وتظھر لھ قائمة منسدلة، ویتم اختیار الخدمات  خدمة  

 طلبات سابقة للمتابعة، وفي حالة كان المستفید مستجداً علیھ اختیار مستفید جدید، ویتم خدمتھ عبر الآتي:  
 

 مرحلة التقدیم، ھناك طریقتان للتقدیم:  
،(مع   من قِبل المستفید عبر موقع الجمعیة الإلكتروني واختیار نوع الخدمة المطلوبة العلاجیةیتم تقدیم نموذج طلب الخدمة الطریقة الأولى: 

) مع إرفاق المستندات المطلوبة ورفعھا بموقع الخدمات الصحیة بشكل صحیح والموافقة على الشروط توضیح نوع الخدمة المطلوبة
  .والأحكام الموجودة في الموقع

 
في حال تعذر المستفید عن التقدیم ذاتیاً عبر الموقع الإلكتروني یتم خدمتھ من قِبل موظفي مراكز الجمعیة في وحدة :  الطریقة الثانیة

 الاستقبال على النحو التالي: 
 استقبال المستفید والترحیب بھ وتوضیح الخدمات التي تقدمھا الجمعیة لھ.  .۱
 استكمال الأوراق المطلوبة من المستفید. .۲
 إدخال بیانات المستفید ومرفقات الطلب ورفعھا لموقع الخدمات الصحیة وتحدید نوع الخدمة المطلوبة.  .۳
 بعد اكتمال تسجیل النموذج یتم إرسال رسالة نصیة للمستفید باسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة بھ لمتابعة طلباتھ ذاتیاً. .٤
 یتم تحویل ملف المستفید لمرحلة التدقیق إلكترونیاً بعد استكمال مرحلة التقدیم.  .٥
 
 :اللجنة العلاجیةمھام  
 مراجعة المستندات المدخلة في مرحلة التقدیم والتأكد النھائي من صحتھا.  .۱
 .  استحقاقھ مراجعة بیانات المستفید والتأكد من  .۲
 تحویل ملف المستفید لصندوق النواقص وإرسال رسالة نصیة للمستفید بطلب استكمال المستندات المطلوبة. .۳
 الحالات التي لا تنطبق علیھا شروط التقدیم. رفض  .٤
رئیس  حسب توصیة    للصرف  وتوجیھھاوفق البرامج العلاجیة والتاكد من توفر الأموال المخصصة للبرنامج    تصنیف الحالات المرضیة   .٥

 . اللجنة
 

 دراسة الحالة اجتماعیاً (مھام وحدة الخدمة الاجتماعیة):
 . یقوم الأخصائي الاجتماعي بدراسة حالات المستفیدین الذین تنطبق علیھم شروط أھلیة العلاج 

 
 الموافقة على العلاج:

 مراجعة كل الإجراءات الإداریة والتكالیف المالیة لكل معاملة.   .۱
 .إحالة المعاملات التي تحتاج إلى إعادة دراسة اجتماعیة لوحدة الخدمة الاجتماعیة .۲
 تضیھ المصلحة العامة. قتوجیھ الدعم من مانح إلى آخر حسب ما ت  یجوز .۳
 مع ذكر السبب.علاج الاعتذار عن الحالات التي لا تستحق ال .٤
 .حسب الزیارة المیدانیة اعتماد توصیات الخدمة الاجتماعیة لعلاج المستفیدین .٥
 سسات للحصول على اقل عرض سعر . ؤللصیدلیات او الم تحویل ملف المستفید بعد اكتمال الإجراءات  .٦
 .  البرامج المعتمدةفي كل وصفة طبیة بناء على    الادویة للصرفتعمیم بعدم صرف الوصفة الطبیة كاملة وتحدید اسم  .۷
  تعمید صرف الدواء للصیدلیات والموسسات الدوائیة. .۸
 .   تنفیذیةرفع تقریر اسبوعي وشھري للمحاسبة والادراة ال .۹
 

 المدة الزمنیة لتعمید العلاج:   
 ) ساعة عمل بعد اكتمال الأوراق النظامیة. 72تستغرق المدة الزمنیة للموافقة النھائیة للمعاملة (  .۱
 عمل لتعمید الحالة بعد إدخالھا في البرنامج الإلكتروني. ةساع 24 .۲
 ساعة لتسلیم المستفید الادویة العلاجیة .  ۲٤ .۳
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 یتم ارسال استبیان لقیاس رضى المستفید بعد استكمال إجراءات تقدیم الخدمة  .٤
 

 خریطة تدفق البیانات
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 طلب الشراء أدناه وذلك ع�� النحو التا�� صرف و نأمل اعتماد  

 معلومات ا�جهة الطالبة

 ال�جنة العلاجية   الإدارة 

  والوظيفة   الاسم

 

 المطلو�ة معلومات الأصناف 

 ال��ك�� الكمية المطلو�ة اسم الصنف  العدد 

    

    

    

    

 

 ستفيدمعلومات الم 

  رقم المستفيد  

  اسم المستفيد  

  نوع ال��نامج 

  تار�خ بدء الصرف 

  تار�خ ��اية الصرف 
 

 

 
 

 

 لماليةاالت�لفة 
 

 زهرة الروضة    قصر الطبيعة    نو��و  ا�جهة الموردة 

 أخرى ......................  مخزن ا�جمعية    قصر الطبيعة    م�ان التور�د 

 

 

 يتم اعتماد طلب الشراء حسب المواصفات المذ�ورة أعلاه، وتحو�ل مبلغ الشراء ل�جهة الموردة.

   

 
 
 
 
 

 المدیر التنفیدي 
 

 أ.غادة خیاط          

 رئیس اللجنة العلاجیة  
 

 راكان جمال الرسلانيد. 
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 وفق المعاییر التالیة  :   احتیاجا بناء على المرض وحاجتھ العاجلة للدواء ودخلھ الشھري الأشدالمرضى یتم تصنیف 
 الایضاح  الفئة 

ریا ل) ولا یقل   ۲٥۰۰أشد حاجة والتي لا یزید صافي الدخل الشھري عن (  المریض  فئة أ 
 سنة . ٤٥عمره عن  

 ریا ل)  ٥۰۰۰الى  ۲٥۰۰یكون صافي الدخل الشھري من (  الذي وھو المریض فئة ب 

 ریال)   ٥۰۰۰و المریض الذي یكون صافي الدخل اكثر من ( وھ فئة ج 
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 نموذج الخدمة الاجتماعیة
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 الثالثالفصل 
 
 

 الذین لا تنطبق علیھم شروط الجمعیة. آلیة خدمة المرضى 
 ضروریةلیست  ذي تعتبر ال  والادویة المخدرة یةئاذ جمیع ادویة انقاص الوزن بما فیھا مونجاروا , اوزمبیك , ساكسندا , والمكملات الغ .۱

 یة:  یتم التعامل معھم بالطریقة التال  لمواصلة الحیاة
 والدفع عن طریق المستفید. خصومات خاصة لھمالحصول على  .أ

  .كتسب للجمعیة للاستفادة من الخصمممنح ھذه الفئة الخصم ال  . ب
 :بالطریقة التالیة  معھمیتم التعامل   ضمن برامج جمعیة معافاة الصحیةالمرضى الذین لیسوا من    ۲

 .غیر متخصصة ببرامجھمبأن الجمعیة   توضیح للمستفیدین الذین یتقدمون للجمعیة      .1 
 .وتزویدھم برقم التواصللى الجمعیات الخاصة بذلك تحویلھم إ     .2      

 
 حقوق المستفیدین 

 
 للمستفید الحق في: 

الحصول على الرعایة المناسبة للحالة والمتوفرة في الجمعیة بعد اجراء البحث المكتبي والمیداني من قبل  .۱
 الفریق المتخصص. 

طلب تحویل الملف والمتابعة الى باحث اجتماعي /باحثة اجتماعیة اخرین في الجمعیة في حالة عدم رغبتھ  .۲
 . بعد إقناع  إدارة الجمعیة بمبرراتھ   المستفید في متابعة الخدمة مع الباحث / الباحثة الحالي

الرعایة   .۳ تقدم  وان  تمییز  بدون  الجمعیة  خدمات  من  المستفیدین  كسائر  والرعایة  الخدمات  على  الحصول 
 والخدمات بكل احترام وتقدیر. 

 معرفة أساب رفض تقدیم أي خدمة او رعایة للمستفید حال تم رفض تقدیم الخدمة من الجمعیة.   .٤
 

 السریة والخصوصیة:  
 كمستفید لك الحق في: 

 ان یتم التعامل مع الملف (الورقي / الالكتروني) وجمیع المراسلات الخاصة بالحالة بسریة تامة.  .۱
 أن تجري جمیع المناقشات والاستشارات ودراسة حالتك بسریة تامة. .۲

  
 الاحترام والكرامة: 

 كمستفید لك الحق في: 
 الحصول على الرعایة وخدمات الجمعیة بكل احترام ومراعاة . .۱
۲.  

 التعریف بمقدمي الخدمة :  
 كمستفید لك الحق في : 

 معرفة اسماء ووظائف مقدمي الخدمة والرعایة الاجتماعیة والذین یقدمون الخدمة لك .  .۱
لك ووسائل  .۲ الخدمة  المسئولین عن رعایتك  وتقدیم  الاجتماعیة  الباحثة   / الاجتماعي  الباحث  معرفة ھویة 

 الاتصال بھم . 
 
 

 واجباتك كمستفید :  
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 یتوجب علیكم كمستفید ما یلي : 

 تقدیم كافة المستندات المطلوبة لتقدیم الخدمة أو الرعایة لكم .  .۱
الافصاح عن كافة المعلومات والبیانات التي تم طلبھا منكم وذلك لمقدمي الخدمة أو الباحث الاجتماعي في   .۲

منزلكم في الوقت المناسب لكم لاستكمال اجراءات تقدیم الخدمة وتلمس احتیاجاتكم وتعریفكم بخدمات الجمعیة  
 . 

المشاركة في برامج وأنشطة الجمعیة التي یتم قبولھا منكم والالتزام بحضورھا أو الاعتذار مقدما في حال   .۳
 وجود ظرف طاريء .  

ابلاغ الجمعیة بأي تغییرات اجتماعیة او اقتصادیة او في مقر السكن أو وسیلة اتصال وذلك فور حدوث ذلك   .٤
 التغییر . 

 .  اشھر ٦وتقاریر والوصفات الطبیة كل  الالتزام بتحدیث بیانات  .٥
 الالتزام بحضور البرامج التدریبیة التي تقدمھا الجمعیة .   .٦
الالتزام بالزي المحتشم عند مرافقة الجمعیة أو المشاركة في البرامج والأنشطة التي تقیمھا الجمعیة في مقرھا   .۷

 أو في أي مواقع اخرى .  
 الاحترام المتبادل لموظفي وموظفات الجمعیة وعدم التطاول علیھم  .  .۸
 عدم التسجیل في أي جمعیة أخرى أو جھة خیریة بعد قبولكم بالجمعیة إلا بعد موافقة الجمعیة .   .۹

في حالة عدم رضا المستفید عن خدمات الجمعیة وبرامجھا ومقدمي الخدمة فإنھ یجب علیكم الافصاح عن  .۱۰
ذلك من خلال ابالغ مقدمي الخدمة مباشرة أو التواصل الھاتفي أو موقع الجمعیة الالكتروني لإیصال وجھھ  

 نظركم او اقتراحكم أو الشكوى لیتم اتخاذ اللازم بشأنھا. 
بالجمعیة في حالة عدم فھمكم لأي  .۱۱ الباحث/الباحثة الاجتماعیة  أو  الخدمة  یمكنكم الاستفسار بسؤال مقدمي 

 . مستفید عن الجمعیةمعلومة من المعلومات المذكورة في الحقوق أو الواجبات او في حال وجود اسئلة لدى ال
 

 حالات الاستبعاد من الجمعیة:
  یطابق شروط الجمعیة. اذا لم  .۱
 بالتلاعب  في الأوراق أو التزویر أو اعطاء معلومات غیر صحیحة .  یقوم الذي المستفید .۲
 اذا تم اكتشاف دخل إضافي للمتقدم غیر الذي تم اثباتھ من قبل المتقدم .  .۳
 في حال تأخر المستفید عن تجدید الاوراق المطلوبة لمدة شھر عند تحدیث بیانات المستفیدین.  .٤
 في حالة اتخاذ قرار من لجنة البحث الاجتماعي بعدم الاستفادة للاكتفاء الذاتي .  .٥
 اذا كان ممن زاد دخلھ عن الحد المانع .  .٦
في حالة التعدي على موظفي الجمعیة أو أملاكھا بالكلام أو الفعل یتم إیقاف ملف المستفید وإحالتھ للجھات   .۷

 المختصة .  
 بدون سبب مقنع للإدارة یتم استبعاد ملفھ مباشرة الجمعیةفي حال رفض أي مستفید لمشاریع   .۸
في حال رفض التعاون مع الباحث الاجتماعي / الباحثة الاجتماعیة وعدم تسھیل مھمتھ في البحث وجمع  .۹

 المعلومات 
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 الحقوق والتظلم وتقدیم الشكوى 
 

: للمستفید الحق في تقدیم التظلم أو الشكوى لإدارة الجمعیة من أي أمر یراه منتقصاً لحقوقھ او تقصیر في تقدیم   أولاً 
 الخدمة أو اسلوب تعامل مقدمي الخدمة أو الجھات التي تتعامل معھا الجمعیة وتقدم خدماتھا من خلالھا .  

 
الحق المطالب بھ ولا یقبل    حدوث) یوماً من تاریخ  ۳۰ثانیاً : على المستفید تقدیم التظلم او الشكوى خلال مدة لا تتجاوز (

 أي تظلم أو شكوى بعد مضي ھذه المدة الا بعذر مشروع تقبلھ ادارة الجمعیة .  
 

 ثالثاً : على المستفید تقدیم طلب التظلم او الشكوى مشتملاً على الاتي : 
 ) ووسائل الاتصال (الھاتف / البرید الالكتروني) .  الإقامةالھویة او المعلومات الشخصیة (الاسم /رقم  .۱
 تحدید موضوع التظلم او الشكوى وبیان الوقائع بشكل متسلسل .  .۲
 تحدید الشخص أو الجھة المتظلم منھا.  .۳
 تحدید الضرر.  .٤
 أسباب التظلم.  .٥
 الخطوات السابقة التي قام بھا المستفید لمحاولة حل الموضوع.  .٦
 تحدید الطلب المراد.  .۷
 ایضاح او اضافة أي معلومات یراھا المستفید مؤثرة ولھا علاقة بالشكوى أو التظلم. .۸
 إرفاق أي وثائق تثبت صحة التظلم او الشكوى إن وجدت.  .۹

 
 
 

 رابعاً : اجراءات  التظلم او الشكوى :  
یقدم المستفید التظلم او الشكوى الى المدیر التنفیذي للجمعیة أو الجھة التي یحددھا المدیر لاستقبال طلبات   .۱

 التظلم (اللجنة ).  
 لا ینظر في الطلبات الغیر مكتملة البیانات او الاسم غیر الصریح و بدون وسیلة تواصل.  .۲
على المدیر التنفیذي للجمعیة اتخاذ الاجراءات التي تكفل النظر في موضوع التظلم وفق ما ینص علیھ لائحة   .۳

 حقوق المستفیدین .  
یوم عمل من تاریخ تقدیم الطلب او الشكوى   ۱٥یتم البت في موضوع التظلم أو الشكوى في مدة لا تتجاوز   .٤

 . 
 تحاط طلبات التظلم او الشكوى بالسریة الكاملة و لا یطلع علیھا الا الاشخاص ذوي العلاقة .   .٥
یبلغ المستفید بنتیجة التظلم أو الشكوى بأي طریقة من طرق الابلاغ ( الھاتف /البرید الالكتروني / الجوال /  .٦

 التواصل الشخصي / الموقع الالكتروني / ... إلخ ) 
للمدیر التنفیذي للجمعیة الحق في إحالة المستفید الى لجنة الحقوق والواجبات لاتخاذ الاجراءات التأدیبیة في   .۷

 حقھ ان ظھر ان تظلم المستفید كیدیة .  
 / https://moafa.org.saیمكن للمستفید تقدیم التظلم أو الشكوى لمدیر عام الجمعیة من خلال موقع الجمعیة   .۸

عصراً من الأحد   ٤صباحاً الى    ۸أو تسلیمھا یدویاً لمكتب المدیر التنفیذي خلال ساعات العمل الرسمي من   
 . مغلق في ظرف   الى الخمیس 

 
 

https://moafa.org.sa/

