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 تعريف المصطلحات

 

 ميثاق خدمة المستفيدين:  

يُقصَد به بيان حقوق المستفيدين من الخدمة، وتوضيح الواجبات التي عليهم حتى تتم 

 .بأفضل شكل خدمتهم

  تنفيذ أحكام الرؤية والاستلام والتسليم: 

لأسر مؤسسات المجتمع المدني المتخصصة بالتنمية الأسرية لمبادرة تنموية تقدمها  هي

، حيث تهيئ لهم الجمعية مقر لاستلام وتسليم ورؤية الأبناء  ذين بينهما أبناءلالالمنفصلة 

د الطرفين المنفصلين فإن الرؤية والاستلام تتاح ، في حالة يكون الأبناء مع أح يئاضق رارقب

 .في هذا الدليلللطرف الآخر وفقًا للضوابط التي سيتم ذكرها 

 تنفيذ الرؤية: 

 بلاط لبق نم ( هتقيلط وأ قيلطلا ) هدض ذفنملا ىدلرؤية الابن المحضون  يُقصَد بالرؤية

  .ةمدخلل لقتسم رقم وأ ةيعمجلا لخاد ةيناكم ةئيب يف ذيفنتلا

  ميلستلاو ملاتسلااتنفيذ: 

 ( هتقيلط وأ قيلطلا ) هدض ذفنملا نم ءانبلأا ملاتسا ، ميلستلاو ملاتسلاابيُقصَد 

 وأ ةيصخشلا لاوحلأا ةمكحم نم رداصلا يئاضقلا رارقلا بسح ذيفنتلا بلاط ىلإ مهميلستو

  .ذيفنتلا

 منهجية تقديم الخدمة:  

 .د بها نظام وأسلوب تقديم الخدمة للمستفيدينيُقصَ 

 التدفق الإجرائي لتقديم الخدمة: 

 .هو رسم توضيحي للخطوات التي تمر بها إجراءات تقديم الخدمة

 وثيقة الالتزام: 

ن فيه بالالتزام بالضوابط المتبعة في هي تعهد من طرفي الاستلام والتسليم والرؤية يقرا  

 . ا أو يخالفا تعليماتها سواء كان من الجمعية أو المحكمةتقديم الخدمة ولا يحيدان عنه
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 ميثاق خدمة المستفيدين

 

تجدد عهدها  ، المستفيدينومن خلال ميثاق خدمة  ةكلمملاب ةيرسلأا ةيمنتلا تايعمجإن 

ورضا  متميزة ومستدامة تحقق ثقة أسريةخدمات وبرامج  تقديم والتزامها التام نحو

 يرقعاتهم من خلال التطوقى إلى تووتستشرف وتلبي احتياجاتهم وتر. فيدينالمست

متجددة ومميزة،  ، وتشجيع ودعم الإبداع والابتكار لإيجاد خدماتعمالهالأوالتحسين المستمر 

إلى معايير خدمية وقيم  تستند ء علاقات شراكة إيجابية مستمرة مع المستفيدينوبنا

 .ومعلنةواضحة  مؤسسية

 مستفيدينحقوق ال

 نحترم قيمكم الثقافية والنفسية والاجتماعية وكرامتكم الشخصية. 

  نقدم برامجنا وخدماتنا بصرف النظر عن العرق أو العقيدة أو اللون أو الأصل أو الجنس

 .أو العمر أو الحالة الصحية والجسدية

 ونبذل أقصى الجهود الممكنة لتقديم نطاق نركز على فهم وتلبية احتياجاتكم ،

 .لخدمات المميزة التي صممت من أجلكموا البرامجريض من خيارا ت ع

  نتعامل معكم بكل اهتمام واحترام ولطف، وبطريقة ودية ومهذبة ومهنية في جميع

 .الأوقات

 نتحلى بالشفافية والمصداقية والحيادية في تقديم برامجنا وخدماتنا. 

 ن بالمعرفة ويبذلون أقصى لدينا فريق عمل من الموظفين الأكفاء المدربين، يتمتعو

 .لخدمتكم على نحو أفضل بوسعهم ما 

 ومواقع نعدكم بتفاصيل ومعلومات واضحة عن برامجنا وخدماتنا الاجتماعية وأهدافها ،

 .ات التسجيل فيهاوأوقات تقديمها، وإجراء

  نقدم برامج وخدمات متميزة تعتمد على مستويات الجودة والفاعلية مع الالتزام

لقانونية والأخلاقية والمهنية على أيدي خيراء واستشاريين ومدربين بالمعايير ا

 .مرخصين ومؤهلين وذوي خيرة

  نوفر الخصوصية والبيئة الآمنة والمرافق والتسهيلات اللازمة لتقديم خدماتنا بشكل

 .متميز

  والتوجيهات  بالمعلوماتنرد على استفساراتكم بأسلوب دقيق، ونزودكم

 .اللازمة والإرشادات

 حقكم في الخصوصية والسرية التي يكفلها لكم القانون وأخلاقيات  امً نحترم دو



6 

 

، وتشكل منكم نحصل عليهاالتي  والمعلوماتيتعلق بالبيانات فيما العمل المهني 

 .من توفير خدماتنا ايً ضرور جانبًا

  لا يطلع على بياناتكم الشخصية سوى موظفي الجمعية المختصين، والأشخاص

 .مقابلتكم يًاخطالمخول لهم 

  مة لتطوير وتحديث برامجنا  بآرائكمنؤكد على الأخذ واقتراحاتكم الوجيهة والقي 

 .وخدماتنا

  طة ومعلنة، ونلتزم بالتحقيق جراءات بسيإنلتزم بتلقي ومعالجة الشكاوى من خلال

 .جراءات فعالةإفيها، وتصحيح الأخطاء من خلال 

 علاجية معكم بسرية تامة حال ونقدم ونناقش التوصيات والإرشادات ال نشخص

 .الاستشارية خدماتناتلقيكم 

 إرشادات ضمن  كل أو جزء مما يقدم لكم من معلومات أو رفض لكم حرية قبول أو

 .، مع تحملكم بصفة شخصية النتائج المترتبة على ذلكبرامجنا وخدماتنا

 ونقيس مستوى رضاكم على فترات دورية منتظمة، مع إجراءانطباعات نستقصي ، 

 .تقييم ذاتي داخلي للبرامج والخدمات المقدمة بهدف تحسينها

 نوفر أماكن انتظار للنساء وأخرى للرجال مناسبة ومنفصلة. 

  يحق لكم تقديم أي ثناء أو ملاحظات أو اقتراحات أو شكوى حول كفاءة برامج وخدمات

ودون أدني  444المباشر على تحويله رقم  بالاتصالالجمعية وأداء موظفينا 

 . سؤولية تترتب على ذلكم

 واجبات المستفيدين

 تقدير جهود موظفينا في خدمتكم بالتعامل معهم باحترام متبادل. 

 الآخرين احترام خصوصية مرتادي وزوار الجمعية. 

 عامة بصفة جمعية المودة اتباع التعليمات والأنظمة المعمول بها في. 

 إحضار ما يثبت هويتكم لتلقي برامج وخدمات الجمعية. 

 في  البيانات  تغييربأسرع وقت ممكن في حال وجود خطأ أو تعديل أو  إبلاغنا

 .الشخصية لإتمام خدمتكم

 ات المطلوبة لنتمكن من خدمتكم على نحو أسرع وفعالتوفير الوثائق والمستند . 

 لتقديم برامجنا وخدماتنا والوصول  التاريخ والتوقيت المعلن الحفاظ على الحضور في

 .لمحددة، والتقيد بالمدد الزمنية المخصصة لهافي المواعيد ا
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 ةيؤرلا ماكحأ ذيفنت ةردابمب فيرعتلا

 

 ةيصخشلا لاوحلأا مكاحم وكذلك ةكلمملا في المنفصلة الأسر لحاجة ةردابملا تانطلق

عبر تنفيذ  بأبنائهم المنفصلين الأبوين لالتقاء ومستقرة آمنة يةمكان بيئة لإيجاد ذيفنتلاو

 أحكام الزيارة والاستلام والتسليم الصادرة من محاكم الأحوال الشخصية ومحاكم التنفيذ،

 في كما ذلك يكون أن من بدلًا  وتسليمهم استلامهم أو الأبناء بزيارة القضائي الحكم بعد

 الصدام مفهوم الأسر هذه لدى يعزز مما المدنية والحقوق الشرطة مراكز في السابق

 بيئة يتضمن والذي المشروع هذا تدشين تم لذا الأبناء؛ انحراف على ويساعد الاجتماعي

 الأسرة، لوضع المناسبة والألعاب التلفزيونية البرامج توفير عبر والأبناء الأسر تناسب مكانية

واستقبالهم، كما تقوم الجمعية  ناءالأب لرؤية مهيأة غرف بتأسيس الجمعية موقت حيث

 نوكيو، والرؤية الزيارة أحكام بتنفيذ العلاقة ذات الحكومية الأجهزة مع والتكامل بالتنسيق

 الشخصية الأحوال ومحكمة التنفيذ محكمة قبل من الحالات لتحويل دائم تنسيق اهيدل

 الزيارات تحويل ليتم ةلصفنملا رسلأا نيب تاعازنلا لح ةرادلإ منهجية العامة، وكذلك والمحكمة

 دبلا أنه إلى بالإضافة هذا، الجمعية مقر من بدلًا  المنازل إلى العلاجية الجلسات من عدد بعد

 .والتربوي النفسي الإرشاد في المختصين الخبراء من عدد  ةردابملا على يشرف نأ

 : ةردابملا أهداف

 . الأسرية الزيارة وتهيئة المحضونين تسليم لمراكز والمثالية النموذجية لبيئةا تهيئة .1

 وحقوق ، الانفصال دعب الأسرة تماسك على والمحافظة المحضون، مصلحة تحقيق .2

 . الأحوال جميع في أفرادها

ر قد التي الشرطة كزامر أو الوالدين أحد بيئة عن بعيدًا الزيارة أحكام تنفيذ .3  تذكِّ

 . للطلاق القاسية بالظروف الأطفال

 .الطلاق بعد الأطفال على النفسي والتأثير الاجتماعية الصراعات خفض في الإسهام .4

 :البرنامج مبررات

 الشرطة مراكز في الانفصال بعد الوالدين قبل من للأبناء الأسبوعية الزيارات إلغاء .1

 . المدنية والحقوق

 مراكز من بدلًا  انفصالهم بعد المطلقين لأبناء مناسبة بيئة الحاجة إلى توفير .2

 . الجمعية مقر في مؤقتا بوالديهم للقاء، الشرطة
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 حتى أفرادها وحقوق الأسرة، تماسك على المحافظة في فاعل بشكل الإسهام .3

 . الانفصال بعد

  .والانحراف الجريمة من حمايتهم في والإسهام، الأبناء حقوق حفظ .4

 :البرنامج خدمات

أيام في  6والتسليم للأبناء على مدار  خدمة الاستلام: خدمة الاستلام والتسليم .1

 .الأسبوع

ساعات  4تمكين الآباء المنفصلين من رؤية أبنائهم لمدة : خدمة الرؤية بمقر الجمعية  .2

 .في الأسبوع داخل مقر المودة في جو أسري

 .العلاج السلوكي للصدمات النفسية للأطفال: خدمة العلاج والإرشاد .3

 :الفئة المستهدفة

 .أبناء الأسر المنفصلةالمحضونين من  .1

 .الأسر المنفصلة الذين بينهم أطفال .2
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 نظام ولائحة تنفيذ الرؤية في وزارة العدل

  

 :المادة الرابعة والسبعون

 :النظام

وحفظه، والتفريق بين الزوجين، ونحو ذلك مما يتعلق ، تنفيذ الحكام الصادرة بحضانة الصغير

، ودخول (الشرطة)أدى ذلك إلى الاستعانة بالقوة المختصة  بالأحوال الشخصية جبرًا ولو

 .المنازل، ويعاد تنفيذ الحكم كلما اقتضى الأمر ذلك

 :اللائحة

 :يراعي القاضي في تنفيذ قضايا الحضانة والزيارة ما يلي – 47/1

التدرج في التنفيذ بالنصح والتوجيه، ثم ترتيب مراحل تسليم المحضون بما لا يضر  .أ 

الثانية )ه، والمنفذ ضده، والمحضون مع إفهام الممتنع بمقتضى المادة بالمنفذ ل

 (.والتسعين

بعد انقضاء مرحلة التدرج التي يقدرها القاضي إذا أصرَّ المنفذ ضده على الامتناع   .ب 

 .ينفذ الحكم جبرًا( أ)المشار إليها في الفقرة 

حضور، أو إخفائه للمحضون، في حال امتناع المنفذ ضده عن التنفيذ، أو حال امتناعه عن ال .ج 

 :أو المزور، للقاضي اتخاذ إحدى الإجراءات التالية، أو كلها في حقه

 .المنع من السفر .1

 .الأمر بالحبس .2

 .الأمر بإيقاف خدماته الحكومية .3

 .الأمر بإيقاف خدماته في المنشآت المالية .4

لتنفيذ عند التنفيذ، اأو تهديد المنفذ ضده للمحضون، أو المزور، أو طالب  يحال تعدِّ  – 47/2

وعشرين ساعة، وله إحالته لهيئة  فلقاضي التنفيذ أن يحبس المنفذ ضده، مدة لا تزيد عن أربع  

  . التحقيق والادعاء العام

 :والسبعون المادة الخامسة

 :النظام

 .لا ينفذ الحكم الصادر على الزوجة بالعودة إلى بيت الزوجية جبرًا

 :اللائحة

الزوجة إلى زوجها يتضمن التزامات مالية على الزوج، أمر م بحكم بعودة إذا كان الحك – 47/1

قاضي التنفيذ بأخذ إقرار خطي على الزوجة بضمان الالتزامات المالية حال امتناعها، فإذا نفذ 

  . الزوج هذا الالتزام، ولم تنقد الزوجة، فللزوج حق المطالبة لدى قاضي الموضوع
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 :والسبعون المادة السادسة

 :نظامال

يحدد قاضي التنفيذ طريقة تنفيذ الحكم الصادر بزيارة الصغير ما لم ينص الحكم عليها، ويجري 

في مكان مهيأ ومناسب لهذا النوع من التنفيذ، وتحدد وزارة العدل التنفيذ بتسليم الصغير 

 . تلك الأماكن في اللائحة، على ألا يكون في مراكز الشرطة ونحوها

 :اللائحة

م والمستلم للمزور، وآلية نقله، وأجرة النقل، وكيفية يحد – 46/1 د قاضي التنفيذ المسلِّ

الزيارة مكانًا، وصفةً، ونحو ذلك، ما لم ينص الحكم، أو يتفق الطرفان على خلافه، وإذا خلا 

  . الحكم من عدد الأيام، أو تحديد الأوقات، أو تعيينها، فيُحال لقاضي الموضوع لاستكماله

وتسليم الصغير في مقر سكن المزور، أو سكن طالب ري تنفيذ حكم الزيارة، يج – 46/2

التنفيذ، إذا كان بلده بلد المزور، أو في سكن أحد أقارب المزور في البلد نفسه، فإن تعذر، 

 :ففي احد الماكن الآتية

 .الجهات الاجتماعية الحكومية .أ 
 .لعملالمؤسسات والجمعيات الخيرية المرخص لها بالقيام بهذا ا .ب 
  .ما يراه القاضي من الماكن العامة وغيرها مما تتوافر فيها البيئة المناسبة .ج 

إذا طرأ ما يقتضي إعادة النظر في الحكم الصادر في مسائل الأحوال الشخصية،  – 46/3

 . فتُنظر الدعوى من قبل قاضي الموضوع

 :المادة الثانية والتسعون

 :النظام

عن  –أو غيرهما  –لاثة أشهر كل من امتنع من الوالدين يعاقب بالسجن مدة لا تزيد على ث

 .حكم صادر بالحضانة، أو الولاية، أو الزيارة، أو قام بمقاومة التنفيذ، أو تعطيلهتنفيذ 

 :اللائحة

من هذا ( 92 – 91 – 91 – 89 – 88)إذا نُفذ الحكم بالعقوبات المذكورة في المواد  – 22/1

   .لعقوبة إلى ارتكاب موجبها، فيعاقب وفق المواد المذكورةالنظام، ثم عاد من نفذت عليه ا



00 

 

 منهجية تقديم الخدمة

  

 : ةمدخلا ميدقت منهجية

طفال لأل الشعور النفسيحكام ومراعاة ام على بناء بيئة آمنه لتنفيذ الأبشكل ع ةمدخلا زكرت

 : يليبما و يحقق أهداف التواصل العائلي بين الوالدين والأطفال ويتميز  

طفال المعاناة النفسية والتي لها آثار ب الأيتجنلتوفر المتخصصين في مقر البرنامج   .1

، مما يجعل فترة الزيارة والرؤية  ة النفسية لدى الأطفال المحضونينسلبية  والراح

 .تتم في بيئة آمنة وراحة نفسية تامة

ل أثناء عملية يمكن أن يقدم البرنامج  خدماته في أوقات مناسبة للأسرة والأطفا .2

في وو مساءً  اصباحً  ساعة عمل 12لمدة  اومفتوحً  االزيارة والرؤية كأن يكون متاحً 

  .عطلة نهاية الأسبوع عدا يوم الجمعة 

 :سياسات تقديم الخدمة

تهيئته ليكون مكانا آمنا وبيئة نموذجية ومثالية لتسليم  متين مقر تقديم الخدمة إ

 : الالتزام بالتعليمات التاليةوعليه يتم . يئة الزيارة الأسريةوتهالمحضونين 

حاطة لحماية حقوق علم والإعند فتح الملف للحالة يتم التوقيع على هذه التعليمات لل .1

 .الجميع

طراف خذ موافقة الأألا بعد إوقات الزيارة أبرنامج ليس لديها الحق في تعديل دارة الإ .2

 .بذلك  خذ موافقتهأوالرفع بها للقاضي و

بموافقة الطرف  لاإو عدم الحضور أذن بالتأخير ة البرنامج ليس لديها الحق في الإدارإ .3

 .الآخر وتدوين ذلك

 .مر القضائي لتنفيذ الاستلام والتسليم وزيارة المحضون الالتزام بما جاء في الأ .4

دارة إو تم تعديله من أالقضائي  مربموعد التسليم والاستلام حسب الأ الالتزام .5

 .لجمعية ويتم التوقيع عليها

و مكالمة  صوتية أرسال رسالة نصية إف البرنامج عند التأخر والغياب بيضطر موظ .6

 . لقاضي يفيد فيه بالغياب والتأخيرلتنبيه المستفيد قبل رفع خطاب ل

زيارتين لجراء اللازم ضي حسب تعليمات القاضي لاتخاذ الإيتم رفع خطاب للقا .7

مر القاضي توقيف الخدمات أ، ويترتب على ذلك باتقو ثلاثة متفرأمتتابعتين 

من (  92) و (  74)  حسب المادة  ها القاضياوالحبس لمدة ثلاثة أشهر و أي عقوبة ير

 .لائحة التنفيذ
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 جراء اللازمفادة القاضي بالواقعة  لاتخاذ الإفي حال الاعتداء على الطرف الآخر  يتم إ .8

 .لائحة التنفيذ(  92) حسب المادة  من 

ذين تتكرر منهم اعتداءات للمستفيدين ال للجمعية الرفع بعدم تقديم الخدمة .9

 .ولم يتقيدوا بتعليمات البرنامج  ثناء تقديم الخدمةأومشاكل 

 .مر للقاضي عند الاختلافو رفع الأأالعمل بمبدأ التعويض عند اتفاق الطرفين  .11

 .في حالة وجود عذر يمنع الحضور يطلب مكاتبة القاضي  .11

وللمرافقين طلب الرؤية من ، د عدم الاتفاق على  طالب التنفيذلزيارة عنحصر ا .12

 .القاضي

رسمي دات  ولا يتم حفظ أي مستند غير إدارة البرنامج لا تسمح بتصوير أي مستن .13

 .الصادرة من الجهات ذات العلاقةمن المستندات 

خطاب ل الطلب بمقر البرنامج مزود بالكاميرات وسيتم تزويد القاضي بنسخة حا .14

 .رسمي يثبت الحادثة

والاستلام عند الحضور  على الجميع التأكد من التوقيع على نموذج التسليم .15

 .والانصراف

للجمعية الحق في إقامة دعوة قضائية على كل من يعتدى على الموظفين  .16

 .ومنسوبي الجمعية ومقاضاته في حق الموظف والجمعية 

 .ية ونظافة مقر البرنامجات الجمعنأمل من الجميع المحافظة على ممتلك .17

 .شكالهاأطعمة بجميع حضار الأإتمنع إدارة البرنامج  .18

 

 :إجراءات تقديم الخدمة

حوال الشخصية محكمة الأالعامة و المحكمة)اون مع الجهات ذات العلاقة من خلال التع

 (:قسام الشرطة أومحكمة التنفيذ وشعبة تنفيذ الحقوق و

 .ضانة والزيارة الح ىيصدر الحكم من القاضي في دعاو .1

 .دارة الجمعية  في تمكين الرؤية والتسليم والاستلام للمحضونين إمخاطبة  .2

 : التالي كيتم التعامل مع الحالة  .3

 : واستلام  محضون تسليم  (أ

 .لاستلام والتسليم  للحالةلصدار رقم  خاص إفتح ملف، و -

 ةرازوو أقوق، و الصادر من شعبة تنفيذ الحأرفاق خطاب القاضي لتنفيذ الحكم، إ -

  .ةيعامتجلاا ةيمنتلاو لمعلا

 .طباعة نموذج التسليم والاستلام  -
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 (.  sms)رسال رسائل نصية إالاتصال بالأطراف و -

 .بناء حسب القرار القضائي سليم الأشراف على تحضور الطرفين والإ -

 .ثبات التسليم والاستلام، والملاحظات إتدوين و -

 .إفادة القاضي بأحداث الزيارة واستمرارها -

عند طلب . بناء من الآباءخصائي للتدخل في حالة نفور الألى الأإلة الحالة طلب إحا -

 القاضي التهيئة والتدرج

ثبات ذلك وتوثيقه  إطراف خلال الزيارة والأ أحد عتداء منإفادة القاضي في حال الا -

 .اكتابيً 

 

 :تمكين رؤية محضون   (ب

 .ن صدار رقم  خاص لتمكين الرؤية  للمحضوإفتح ملف للحالة، و -

ون ؤو الشأو الصادر من شعبة تنفيذ الحقوق، أرفاق خطاب القاضي لتنفيذ الحكم، إ -

 .الاجتماعية

 .طباعة نموذج تمكين رؤية  -

 (.  sms) رسال رسائل نصية إالاتصال بالأطراف و -

ناء حسب الحكم  داخل مقر شراف على تمكين الرؤية للأبحضور الطرفين والإ -

 .الجمعية

 .لرؤيةثبات تمكين اإتدوين و -

 .داث تمكين الرؤية ومدى استمرارهاإفادة القاضي بأح -

بناء من الآباء عند طلب القاضي لتدخل عند نفور الألى الأخصائي  لإطلب إحالة الحالة   -

 .والتدرجالتهيئة 

ثبات ذلك في السجلات إو الغياب للأطراف  عند الزيارة وإفادة القاضي حال الاعتداء أ -

 .وغيرها التوثيق الكتابية دواتأو

 

 : إستقبال الحالات (  1)عملية رقم 

 الموظف المسؤول المسؤولةالإدارة  الإجـــــــــــــــــراءات رقم النموذج م

 منسق مستقر - استلام خطابات الاحالة الواردة - 1

2 S – 001  منسق مستقر - فتح ملف للحالة 

3 S – 002 تقرمنسق مس - توقيع ميثاق سياسة تقديم الخدمة 

4 S – 003 منسق مستقر - توقيع وثيقة الالتزام الأخلاقي 

 

 



04 

 

 

 

 : جدولة المواعيد(   2)  عملية رقم 

 م
رقم 

 النموذج
 الإجـــــــــــــــــراءات

الإدارة 

 المسؤولة
 الموظف المسؤول

1 S - 004 منسق مستقر - جدولة مواعيد الحالة بنموذج جدولة المواعيد 

3 - 
للطرفين للتبليغ  SMSية إرسال رسالة نص

 بالموعد أول مرة
 منسق مستقر -

 

 : الكشف الأولي للحالة (  3) عملية رقم 

 م
 رقم النموذج

 الإجـــــــــــــــــراءات
الإدارة 

 المسؤولة

الموظف 

 المسؤول

1 S - 005  منسق مستقر - تحويل الحالة للأخصائي 

 منسق مستقر - تحديد نوع الخدمة المقدمة - 2

 منسق مستقر - مكاتبة المحكمة حال التهيئة والتدرج - 3

4 - 
إحالة الملف إلى الاستشارات الأسرية مع إثبات الرقم 

 التسلسلي للحالة
 منسق مستقر -

 

 : الاستلام والتسليم(  4) عملية رقم 

 م
 رقم النموذج

 المسؤولةالإدارة  الإجـــــــــــــــــراءات
الموظف 
 المسؤول

1 S - 006 منسق مستقر - إثبات حضور الحالة للطرفين بنموذج كشف الزيارة 

2 S - 007 التوثيق في البيان اليومي للاستلام والتسليم   

 منسق مستقر - تنفيذ الاستلام والتسليم - 3

 منسق مستقر - كتابة الملاحظات والأحداث - 4

5 S - 003 تقرمنسق مس - تعبئة نموذج كشف أولي حال الامتناع 

 

 : تمكين الرؤية (  5) عملية رقم 
 الموظف المسؤول المسؤولةالإدارة  الإجـــــــــــــــــراءات رقم النموذج م

1 S - 006 منسق مستقر - إثبات حضور الحالة للطرفين بنموذج كشف الزيارة 

2 S - 007 منسق مستقر - التوثيق في البيان اليومي للاستلام والتسليم 

 منسق مستقر - ذ تمكين الرؤيةتنفي - 3

4 S - 003 منسق مستقر - تعبئة نموذج كشف أولي حال الامتناع 

 منسق مستقر - كتابة الملاحظات والأحداث - 5

 

 :تقرير الزيارة( 6)عملية رقم 
 الموظف المسؤول المسؤولةالإدارة  الإجـــــــــــــــــراءات رقم النموذج م

 منسق مستقر - تدقيق ملف الحالة - 1

1 S - 005 منسق مستقر - *تدقيق كشف الزيارة بملف الحالة 

2 S - 008 منسق مستقر - . إصدار تقرير مفصل  للحالة 

 .زيارتين متتابعتين أو ثلاثة زيارات متفرقة للزيارات الأسبوعية  -1*  :  

 .زيارة واحدة حال الزيارات الشهرية والأعياد والإجازات  -2       
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 لتدفق الإجرائي لتقديم الخدمةا
 

 ستقبال الحالاتا(  1)عملية رقم 

 

 المواعيد حديدت(   2)  عملية رقم 
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 الكشف الأولي(  3) عملية رقم 

 

 التسليم والاستلام(  7) عملية رقم 
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 تمكين الرؤية(  7) عملية رقم 

 

 تقرير الزيارة( 6)عملية رقم 
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 نماذج تقديم الخدمة

 

  نموذج

 (تمكين رؤية)زيارة  .1

 واستلام وتسليم .2
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 نموذج تشخيص أولي
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 نموذج بيان يومي بحال الاستلام والتسليم والزيارات
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 نموذج حال الزيارة
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 وثيقة الالتزام

 

(               )                حسب الخطاب الصادر من :........:  .......................................أقر أنا 

 )               (وتاريخ )                 ( رقم  

 .اجراءات لتقديم الخدمة للبرنامج والتوقيع عليهالالتزام بالتعليمات الملحقة في دليل الإ .1

صوات التعاون مع المشرفين على البرنامج والابتعاد عن المشادات الكلامية ورفع الأ .2

 .والاعتداء على الآخرين

و ما تم الاتفاق عليه في الجمعية أيام المقررة في القرار القضائي لوقت والأالالتزام با .3

 . لمصلحة المحضونين ويكتب به محضر

و المستلم الانصراف بعد مضي نصف ساعة من الانتظار، ويزود أم لِّ سَ يحق للطرف المُ  .4

 .زملاجراء الالطرف المتضرر بخطاب للقاضي لاتخاذ الإ

و أصحاب القضايا الأخرى، والتوجه للمرشد أشاحنات مع التعاون في عدم إثارة الم .5

 .الموظف في حال حدوث ذلك

 .المحافظة على نظافة مقر البرنامج وعدم العبث بالممتلكات .6

 .خراج المحضونين في حال تمكين الرؤية داخل المقرإالالتزام بعدم  .7

 .لى التهيئة والتدرج للمحضونينإالالتزام بتعليمات المرشد حال الحاجة  .8

ضرار المترتبة تلاف الممتلكات والأإالتعويض في حال طلب لإدارة الجمعية الحق برفع  .9

 .على ذلك

في حال حدوث اعتداء في الجمعية يتم رفع خطاب للقاضي والتعاون مع الشرطة لبيان  .11

 .حداثحقيقة الأ

 

 

 ..................................... : مسلاا

 ............................... : فلملا مقر

  هدض ذفنم          ذيفنت بلاط        : ةلاحلا
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 قيفوتلا يلو اهيتو ،، ىهتنأ


