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ــة  ــة وذوي العلاق ــات الدول ــدل وتوجه ــوزارة الع ــة ب ــارة والحضان ــة والزي ــكام الرؤي ــذ أح ــز تنفي ــير مراك ــادرة " توف ــات مب ــن توجه ــاً م انطلاق

بالموضــوع، وتأسيســاً عــى المنطلقــات الشرعيــة والقانونيــة والاجتماعيــة وغيرهــا، وبدراســة واقــع الممارســة في مجــال تنفيــذ أحــكام الرؤيــة 

ــح  ــة والمس ــارب الدولي ــتي التج ــج دراس ــاً نتائ ــز موظف ــذه المراك ــغيل ه ــذي لتش ــوذج تنفي ــر نم ــل بتطوي ــق العم ــام فري ــة، ق ــارة والحضان والزي

الميــداني، ومرتكــزاً عــى التوجهــات العلميــة في هــذا المجــال، وقــد خلــص ذلــك إلى نمــوذج مناســب للعمــل في المملكــة العربيــة الســعودية 

نســأل اللــه أن ينفــع بــه.

وقــد حــرص الفريــق أن يكــون النمــوذج متكامــلاً وفقــاً للأهــداف المرجــوة منــه ومحــدداً دور الــشركاء وأســلوب العمــل ودور المراكــز والعاملــين 

بهــا، مســتهدفاً تكويــن بيئــة مناســبة لرؤيــة الأطفــال لوالديهــم أو اصطحابهــم في زيــارة أو نقــل حضانتهــم للطــرف الآخــر.

ــة  ــة والرؤي ــكام الحضان ــذ أح ــز تنفي ــير مراك ــادرة توف ــادة مب ــذ وقي ــة التنفي ــلاء في محفظ ــاون الزم ــم بتع ــه ث ــق الل ــم بتوفي ــوذج ت ــذا النم ه

والزيــارة بقيــادة الكريمــين م. عــلي بــن أحمــد الرشــود وأ. صقــر بــن محمــد القــرني وبتعــاون جمعيــات وأفــراد ممارســين ومهتمــين فلهــم منــا 

ــاء. ــاء والدع ــكر والثن ــاً الش جميع

ــمو  ــة الس ــا صاحب ــس إدارته ــة مجل ــة في رئيس ــاض ممثل ــاره بالري ــلاق وآث ــن الط ــد م ــة للح ــودة الخيري ــة م ــكر لجمعي ــق الش ــدم الفري ــما يق ك

الملــي الأمــيرة / ســارة بنــت مســاعد بــن عبــد العزيــز والمديــر التنفيــذي الأســتاذة / خلــود التميمــي، والأســتاذة / شــهد الخليفــي (مديــر الإدارة 

ــم واســتعدادهم أن يكــون تجريــب النمــوذج عــى جمعيتهــم المباركــة. القانونيــة) عــى تعاونهــم القيّ

وفق الله الجميع لما يحبه ويرضاه.



التمهيد
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   وصف المبادرة وأهدافها
انطلاقــاً مــن برنامــج التحــول الوطنــي والــذي يهــدف إلى تطويــر العمــل الحكومــي وتأســيس البنيــة التحتيــة اللازمــة لتحقيــق رؤيــة المملكــة 2030 

واســتيعاب طموحاتهــا ومتطلباتهــا، واســتناداً إلى مــا تــم إقــراره مــن مشــاريع ضمــن مبــادرات ومــؤشرات أداء لــوزارة العــدل، والتــي مــن أبرزهــا 

مــشروع )توفــير مراكــز تنفيــذ أحــكام الحضانــة والرؤيــة والزيــارة(، الــذي يهــدف إلى:

 التيســير عــى المواطنــين في تنفيــذ أحــكام الحضانــة والرؤيــة والزيــارة ضمــن بيئــة  �

ملائمــة لأفــراد العائلــة.

 توفير فرص عمل في مجال الخدمة الاجتماعية. �

 تحســين مســتوى التعــاون مــا بــين وزارة العــدل والجهــات الحكوميــة أو الجمعيــات  �

الخيريــة في تقديــم خدمــات متكاملــة لخدمــة المجتمــع.

حيــث ســيؤدي ذلــك إلى توفــير بيئــة مهيــأة اجتماعيــاً ونفســياً وأمنيــاً، ليلتقــي فيهــا 

الأب أو الأم بأطفالهــم في بيئــة مواتيــة يســودها الجــو الأسري، ويراعــى فيهــا جوانب 

الســلامة والصحــة والترفيــه، وذلــك مــن خــلال مراكــز متخصصــة في المجــالات الاجتماعية 

والنفســية والتربويــة والقانونيــة، بمــا يحقــق التواصــل الأسري ويعــزز الأمــن النفــي 

والعاطفــي للأطفــال أثنــاء فــترة الرؤيــة والزيــارة.
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 تقديــم خدمــة تنفيــذ الأحــكام القضائيــة المتعلقــة برؤيــة الطفــل وزيارتــه ونقــل  �

الحضانــة، ومــا تحتاجــه مــن دعــم قانــوني وإداري. 

 تقديــم الدعــم الاجتماعــي والنفــي لأطــراف النــزاع )الوالديــن – الأطفــال( بمــا يحقق  �

أعــى مســتوى في تنفيــذ الأحــكام مــن حيــث التهيئــة وتخفيــف حــدة النــزاع والتوتــر .

 تقديــم المعونــة القضائيــة للمحكمــة في القضايــا المنظــورة للحــالات التــي تتطلــب  �

الإفــادة عنهــا اجتماعيــاً ونفســياً.

 حماية حقوق الأطفال المحضونين والأطراف ذات العلاقة. �

 الســعي للتخفيــف مــن تدفــق طلبــات الرؤيــة والزيــارة والحضانــة عــى المحاكــم  �

والمراكــز عــن طريــق الإرشــاد المتكامــل )أسري – اجتماعــي – قانــوني – تربــوي(.

 توفير بيئة تتحقق فيها عوامل الأمن والسلامة للعاملين والمستفيدين. �

   أهداف مراكز التنفيذ:
تهــدف المراكــز إلى تقديــم خدمــات الرؤيــة والزيــارة ونقــل الحضانــة للآبــاء والأمهــات بمــا يســاعد في تعزيــز وتســهيل رؤيــة الوالديــن لأطفالهــم 

خــلال فــترة الحضانــة أو فــترة النــزاع في بيئــة آمنــة ومناســبة وفــق الاشــتراطات المبينــة في هــذا الدليــل وعــى النحــو المفصــل فيــه، بحيــث تعنــى 

هــذه المراكــز حســب فئاتهــا المختلفــة بــالآتي:
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   ماهو نموذج العمل؟
ــة  � ــارة والحضان ــة والزي ــكام الرؤي ــذ أح ــز تنفي ــام مراك ــة قي ــي لكيفي ــاس المنطق ــل )Business Model( الأس ــوذج العم ــف نم يص

باســتحداث وتنظيــم أعمالهــا في الســياقات الاجتماعيــة والنظاميــة والنفســية وغيرهــا للحــالات المســتفيدة ومنهــا ووفقــاً 

لطبيعــة الخدمــات التــي تقدمهــا..

يظهر في شكل رسم توضيحي يتضمن العناصر الأكثر فاعلية وتأثيراً في تصميم نظم  العمل.   �

يعتــر جــزء رئيــي مــن اســتراتيجية الأعــمال حيــث يعتمــد عــى عــدد مــن الأســس والمنطلقــات التــي تدعــم وتحفــز وتنظــم  �

الطريقــة التــي تعمــل بهــا مراكــز التنفيــذ. 

  معايير ومحددات تصميم النموذج
وضوح الأسس والأدوات. �

التركيز عى العمليات الرئيسة في تقديم الخدمة. �

سهولة التطبيق عر مؤسسات اجتماعية وتربوية. �

الشمولية لكافة الأبعاد التنظيمية والقانونية والاجتماعية. �

التوافق مع الأنظمة واللوائح ذات العلاقة. �

   أهـــداف النموذج
حوكمة وتنظيم أعمال مراكز تنفيذ الرؤية والزيارة والحضانة. �

تحديد نطاق العمل ومجالات التركيز. �

ضـمان الوصـول إلى الأهداف الاسـتراتيجية التي أنشـأت من أجلها  �

المراكز. هذه 

سهولة قياس نتائج ومخرجات المراكز وفق مؤشرات أداء معتمدة. �

    منهجية إعداد النموذج
الزيارات الميدانية والمقابلات الشخصية مع الممارسين . �

دراسة وتحليل التجارب الدولية والإقليمية والمحلية. �

مراجعة المصادر العلمية والوثائق الرسمية ذات العلاقة. �

تنظيم ورش العمل ومجموعات التركيز. �

آراء الخراء والمختصين والفريق الاستشاري. �



الأسس والمنطلقات
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  الأسس والمنطلقات الرئيسة
إنّ مراكــز تنفيــذ أحــكام الرؤيــة والزيــارة ونقــل الحضانــة تعُــدّ برامــج حديثــة في المجتمــع الســعودي، كــما أن بناءهــا يــأتي وفــق  �

أســس ومعايــير مهنيــة، منطلقــة مــن الأبعــاد الشرعيــة والحقوقيــة والاجتماعيــة والنفســية والقانونيــة، وواضعــة في الاعتبــار 

ــا يحُتــذى بــه في  التجــارب المحليــة والإقليميــة والعالميــة، وذلــك مــن شــأنه أن يضفــي عــى التجربــة مزايــا تجعلهــا أنموذجً

العــالم العــربي.

تنطلــق المبــادرة مــن عــدد مــن الأســس والمنطلقــات- يوضحهــا الشــكل التــالي، ويتــم تناولهــا بــيء مــن التفصيــل في  �

الملاحق:

أسس ومنطلقات إنشاء
مراكز تنفيذ أحكام الرؤية والزيارة ونقل الحضانة

الأسس والمنطلقات الشرعية

الأسس والمنطلقات الاجتماعية

الأسس والمنطلقات القانونية والنظامية

الأسس والمنطلقات التنموية
 )رؤية المملكة العربية السعودية 2030(
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ــا مــن حــرص الإســلام عــى قــوة المجتمــع وتماســكه ، فقــد وضــع التشريعــات لحفــظ الحقــوق واحترامهــا والوفــاء بمــا تتطلبــه مــن مســؤوليات عــى  انطلاقً

الفــرد والمجتمــع، فقــد عُنِــي بحقــوق الطفــل وبرعايتهــا وحفظهــا؛ لا ســيما مــع ضعفــه  وقلــة حيلتــه وهيمنــة والديــه عليــه، فالرحمــة بــه ولــين الجانــب معــه 

أمــر مطلــوب في الديــن الحنيــف.

تــترك القطيعــة والنــزاع بــين الوالديــن في نفــس الطفــل وعقلــه جروحًــا وندوبـًـا نفســية وعقليــة كثــيرة يكــون لهــا تأثيراتهــا الشــديدة في مســيرة حيــاة الطفــل؛ 

ويشُــير المتخصصــون إلى أن كثــيراً مــن الحــالات النفســية والانعــزال والتأتــأة كانــت مــن حــالات عنــف نفســية؛ كــما أنهــا قــد تــترك ضعفــاً في الثقــة في النفــس 

وضعفــاً في الاندمــاج الاجتماعــي مــما يــؤدي إلى الفشــل الحيــاتي حينــما يكــرون لــذا فــإن مبــادرة مركــز تنفيــذ الرؤيــة والزيــارة ســتعالج هــذه المشــكلات مــن 

خــلال بقــاء التواصــل والعلاقــة بــين الأطفــال ووالديهــم.

الأسس والمنطلقات الشرعية

الأسس والمنطلقات الاجتماعية
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تمثــل الجوانــب الاجتماعيــة ركيــزة أساســية في نجــاح رؤيــة 2030، ولذلــك اهتمــت هــذه الرؤيــة بالمســؤولية الاجتماعيــة بمفهومهــا الواســع مــن خــلال العمــل 

عــى تمكــين مؤسســات المجتمــع المــدني مــن المســاهمة في عمليــة التحــول الاجتماعــي وتشــجيعها عــى المســاهمة في هــذا التحــول. والمتأمــل لهــذه 

الرؤيــة يــدرك أن الاهتــمام بالإنســان هــو هدفهــا الرئيــس خصوصــا وأن هــذا الاهتــمام اصبــح مــؤشًرا حضاريًّــا لقيــاس رقــي المجتمعــات وتقدمهــا، وانطلاقــا مــن 

ذلــك اهتمــت هــذه الرؤيــة بالمجتمــع وفي قلبــه الطفــل ومواجهــة المشــكلات التــي تعرقــل التنميــة الاجتماعيــة.

الأسس والمنطلقات التنموية
)رؤية المملكة العربية السعودية 2030(

ــاذ  ــة لاتخ ــة وتشريعي ــات نظامي ــعودية منطلق ــح الس ــة واللوائ ــل الأنظم ــياق, تمث ــذا الس ــل، وفي ه ــوق الطف ــى حق ــعودية ع ــة الس ــة العربي ــرص المملك تح

التدابــير الإجرائيــة اللازمــة في توفــير الرعايــة والحمايــة الشــاملة لجميــع الأطفــال، بمــا في ذلــك حقــه في الرعايــة الوالديــة، ومــن بــين تلــك الأنظمــة: نظــام  

الحكــم الأســاسي, ونظــام قضــاء التنفيــذ, ونظامــا الحمايــة مــن الإيــذاء وحمايــة الطفــل

ــدول الأطــراف مــن ناحيــة  ــزم ال ــاق القانــوني الــدولي الأول الــذي يل ــد الميث كــما أقــر المجتمــع الــدولي في عــام 1989م اتفاقيــة حقــوق الطفــل حيــث تعُّ

قانونيــة بدمــج السلســلة الكاملــة لحقــوق الإنســان المدنيــة، والثقافيــة والاجتماعيــة والاقتصاديــة, وتتلخــص مبادئهــا الأساســية في: عــدم التمييــز؛ وتضافــر 

الجهــود مــن أجــل المصلحــة الفضــى للطفــل؛ والحــق في الحيــاة، والحــق في البقــاء، والحــق في النــماء؛ وحــق احــترام رأى الطفــل. ويتــلازم كل حــق مــن 

الحقــوق التــي تنــص عليــه الاتفاقيــة بوضــوح، بطبيعتــه مــع الكرامــة الإنســانية للطفــل وتطويــره وتنميتــه المنســجمة معهــا.

الأسس والمنطلقـات القانونية  النظامية
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  الهوية والشعار لمبادرة شمل:
يلتزم المتعاقد باستخدام المسمى الرسمي )شمل( والهوية البصرية الخاصة بالمبادرة في جميع مخاطبات وأعمال المراكز

الاسم الرسمي للمبادرة : شمل

الشعار الرسمي للمبادرة:

ألوان الهوية البصرية:

C
M
Y
K

75
25
65
10

C
M
Y
K

10
20
70
00

C
M
Y
K

00
00
00
80
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فلسفة الشعار:

بناء الشعار:
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نماذج من الهوية:
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المصطلحات
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التعريفالمصطلحم

وزارة العدلالوزارة1

دار مسارات للدراسات والتطويرالاستشاري2

3
 "المركز

)جهات التنفيذ("

مـكان محايـد ومجهـز ببيئـة مرتكـزة حـول الطفـل يكـون مختصًـا بتنفيذ أحـكام وخدمـات الرؤية والزيـارة ونقـل الحضانة, وقـد يكون ذلـك إلى جانب خدمـات اجتماعية 

أخرى.

مؤسسة لتنفذ الأحكام )عر مؤسساتها أو بالباطن( ولديها القدرة التنظيمية والمالية اللازمة للتشغيلالوسيط4

المؤسسات الرسمية أو الخيرية التي تتولى حل المشكلات الأسرية بين أطراف النزاع الأسري لغرض المحافظة عى تماسك وترابط الأسرةمؤسسات الإصلاح الأسري5

تنفيذ الأحكام6
العملية التي يقوم بها المركز من خلال تنفيذه للأحكام المتعلقة بالزيارة والرؤية والحضانة للمستفيدين كما يقدم التسهيلات الداعمة للتنفيذ بعد 

صدور الأحكام من المحكمة المختصة

اتفاق الطرفين )الحاضن وغير الحاضن( بشكل ودي دون وجود حكم قضائي عى الاستفادة من خدمة المركز فيما يتعلق بالرؤية أو الزيارة أو الحضانةالإحالة الذاتية7

الإفادة القضائية 8
ــة  ــى عملي ــا ع ــر حدوثه ــي أث ــع الت ــة والوقائ ــارة أو الحضان ــم الزي ــذ حك ــات تنفي ــاضي بمجري ــة الق ــدف إحاط ــة به ــة المختص ــع للمحكم ــوني يرف ــر قان تقري

ــذ.   التنفي

9
 "الحكم القضائي

)السند التنفيذي("
وثيقة مكتوبة رسمية جائز تنفيذها بواسطة الجهات القضائية التنفيذية, وتمثل حكم قضائي أو قرار قضائي معجل أو محضر صلح صادقت عليه المحكمة 

المختصة, وتتضمن الوثيقة  تمكين أحد الأبوين أو من يقوم مقامهما من الحصول عى حضانة الأطفال أو زيارتهم أو رؤيتهم.

القرار الصادر من قاضي التنفيذ والمتضمن أمر المنفذ ضده بالتنفيذ لصالح المنفذ لهالقرار التنفيذي10

إجراء علمي يتم من خلال خطوات منهجية معتمدة علميا لغرض تشخيص ودراسة حالة الطفل اجتماعياً ونفسياً وصحياً قبل واثناء تسجيله في المركزدراسة الحالة11

التهيئة12

برنامـج يتـم عملـه لدعـم ومسـاعدة الطفـل لتنفيـذ الزيارة أو نقـل الحضانة, بحيـث يتضمن الرنامـج عدد من اللقـاءات التدريجيـة التي تجمع الطفـل بالمنفذ 

لـه بـإشراف ومتابعـة المركـز, يتـم مـن خلالهـا إقامـة عـدد مـن الأنشـطة الترفيهيـة للطفـل, وتقديـم التوجيهـات والارشـادات الداعمـة للمنفذ لـه والمنفذ 

ضـده, بهـدف تنفيـذ  الحكـم كليـاً بصـورة وديـة بعـد التأكد مـن تقبل الطفـل لذلك.

الإستشارة الاجتماعية13
العملية التي يتم من خلالها تقديم الأراء والإرشادات الاجتماعية المتعلقة بالحالة وفق إجراات علمية من أفراد متخصصين ومؤهلين في مجالات علم 

الاجتماع والخدمة الاجتماعية.

الاستشارة النفسية14
العملية التي يتم من خلالها تقديم الآراء والارشادات النفسية التي تتعلق بالحالة وفق إجراءات علمية من أفراد متخصصين ومؤهلين في الطب 

النفي.
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                   التعريفالمصطلحم

العملية التي يتم من خلالها تقديم الآراء القانونية التي تتعلق بالحالة وفق إجراءات نظامية من أفراد متخصصين ومؤهلين في مجالات الأنظمة والقانون.الاستشارة القانونية15

الطفل موضع حكم الزيارة أو الحضانة أو الرؤية والمحال للمركز بغرض تنفيذه، ويكون عمره من سن الولادة وحتى سن الثامنة عشر.المحضون أو المزور16

17
 "المنفذ ضده

)الحاضن("

حاضـن الطفـل الملـزم بتنفيـذ الزيـارة لصالـح المنفـذ لـه وذلـك فيما يتعلـق بخدمـة تفعيل الزيـارة أو الرؤيـة، أو الحاضـن الأسـبق للمحضون الملـزم بتسـليمه لحاضنه 

الجديـد بالنسـبة لخدمـة تفعيـل الحضانـة، وقـد يكـون المنفـذ ضـده والـد المحضـون، أو والدتـه، أو جدتـه لأمـه، أو جدته لأبيـه، أو جـده لأمه، أو جـده لأبيه.

18

 "المنفذ له

 )غير الحاضن(

)طالب التنفيذ("

مَـن صـدر لصالحـه حكـم باسـناد حضانـة المحضـون إليـه، أو حصـل عى حكـم بتمكينه من زيـارة المحضون، وقـد يكون المنفـذ له والـد المحضـون، أو والدته، أو 

جدتـه لأمـه، أو جدتـه لأبيـه، أو جـده لأمـه، أو جـده لأبيـه. أو من يقـرر القاضي تحديدهم حسـب ظـروف المحضون ومصلحتـه الفضى.

عملية نقل حضانة الطفل من أحد أبويه أو من يقوم مقامها )الحاضن السابق( إلى حاضنه الجديد تنفيذاً لحكم الحضانة الصادر من المحكمة المختصة."الحضانة / نقل الحضانة"19

20
 ")الرؤية(

الزيارة الداخلية"

الزيـارة التـي يتـم خلالهـا تمكـين المنفذ له مـن رؤية المحضـون داخل إحدى الغـرف المخصصة للقـاءات العائلية بالمركز، ولا يسـمح له باصطحـاب المحضون 

إلى خـارج المركز.

الزيارة21
عمليـة انتقـال الطفـل مـن حاضنـه إلى والـده الآخر أو مـن يقوم مقامه ليصطحبـه خارج المركز لمـدة زمنية محددة مـن قِبل قاضي التنفيذ تمتد من سـاعات 

إلى أيـام، ويصبـح المسـئول عـن رعايته حينها، ويعاد بعدهـا الطفل للمركز ليصطحبـه الوالد الحاضن.

22
 "الزيارة الدورية

)الزيارة الاعتيادية("
الزيارات التي يتم تنفيذها للمنفذ له بصفة منتظمة طوال السنة، وقد تكون أسبوعية، أو نصف شهرية أو شهرية أو نحو ذلك. 

23
الزيارة الخارجية أو زيارة 

الاصطحاب

الزيارة التي يتم فيها تسليم المحضون للمنفذ له داخل مقر المركز، ومن ثم يمكن المنفذ له من اصطحاب الطفل إلى خارج المركز أثناء مدة الزيارة، عى أن 

يعيده إلى المركز في نهاية الزيارة لتسليمه للمنفذ ضده.

هي زيارة اصطحاب يبيت فيها الطفل المحضون مع الطرف غير الحاضن لمدة محددة من قِبل قاضي التنفيذ، ومن ثم يلتزم بإعادته إلى المركز في نهاية المدة.زيارة المبيت24

العملية التي يتم من خلالها تنفيذ الزيارات في الإجازات والعطل الرسمية  في المملكة.الزيارة الموسمية25

الزيارات التي يتم تنفيذها في غير مواعيد الزيارة الثابتة, وذلك بالاتفاق بين المنفذين؛ للتعويض عن زيارة متعطلة بسبب اعتذار المنفذ ضده عن التنفيذ.الزيارة التعويضية26

التحويل المنزلي27
خدمة يقدمها المركز للمنفذين الذين تم تأهيلهم لتنفيذ الزيارة من المنزل، بحيث ينحصر دور المركز عى الإشراف والمتابعة عن بعد لمدة محددة حتى 

يتم التأكد من استطاعتهما عى تنفيذ الزيارة دون وساطة وتدخل المركز.



مقدمو الخدمة
الباب الثاني



الخدمــة تقديــم  مراكــز  فئــات 
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فئة

)أ(

فئة

)جـ(

فئة

)ب(

فئة

)د(

 تصنيف فئات مراكز  أحكام الرؤية والزيارة والحضانة
يقترح الفريق الإستشاري تصنيف مراكز أحكام الرؤية والزيارة والحضانة حسب الفئات التالية :

تعتـر مراكـز خاصة بتقديـم خدمات تنفيذ أحـكام الرؤية 
والزيـارة والحضانـة، مسـتقلة ترتبط مباشرةً مع وسـيط 
أو تتبـع لـوزارة العمل والتنمية الاجتماعيـة، تتميز بأنها 
تعـزز العلاقـة بـين القطـاع الخـاص والعـام في تقديـم 

الخدمـات الحكومية. 

مراكز غير مستقلة، تعتر إدارات للرعاية الوالدية 
ترتبط مباشرة بإحدى الجمعيات الخيرية أو مراكز 

التنمية الأسرية.

أو  الوسـيط  مـع  مبـاشرة  ترتبـط  خدمـة  نقـاط  تعتـر 
حسـب رؤيتـه بحيـث تكـون مرجعيتهـا لمركـز فئـة )أ( أو 
الاسـتلام  خدمـات  تقديـم  عـى  عملهـا  ويقتـصر  )ب( 

فقـط. والتسـليم 

تقدمهـا  رئيسـية  برامـج  تعتـر  مسـتقلة،  شـبه  مراكـز 
أكـر. اجتماعيـة  بمؤسسـات  ملحقـة  مسـتقلة  مراكـز 
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فئة

)أ(
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فئة

)أ(

تنظيمي
الارتباط التنظيمي

تعتر مراكز خاصة بتقديم خدمات تنفيذ أحكام الرؤية والزيارة 
والحضانة، مستقلة ترتبط مباشرةً مع وسيط أو تتبع لوزارة 

العمل والتنمية الاجتماعية، تتميز بأنها تعزز العلاقة بين القطاع 
الخاص والعام في تقديم الخدمات الحكومية.

 - استقلال تام
- مؤسسة مستقلة بهيكل تنظيمي مكتمل

  الأحد - الخميس
)صباحي(

 جميع أيام الأسبوع + الإجازات والعطل الرسمية
)صباحي + مسائي(

غرفة مخصصة لخدمات الأمن

استقلال المبنى

 كبير من 200 إلى 400

1 - استخدام النظام الخاص بإدارة الإحالات  والمعتمد من وزارة العدل.
2 - نظام إلكتروني لإدارة الحضور والانصراف

3 - نظام إلكتروني لإدارة العمليات المالية
4 - نظام للمراسلة وللأرشفة الإلكترونية

خدمة الرؤية + الزيارة + نقل الحضانة + إرشاد + الاستشارات

الهيكل التنظيمي

وقت العمل الإداري

وقت تنفيذ الأحكام

الجانب الأمني

استقلال المبنى

عدد المستفيدين

التقنية

نوع الخدمات 
المقدمة

الخدمات 
والمقـــر
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فئة

)أ(

علاقات

استقبال الإحالات

- يستقبل من المحكمة
- يستقبل من الوسيط
- يستقبل من المراكز 

- الاجتماعية
- يستقبل الإحالات ذاتية

- تشغيل النموذج لتقديم الخدمات
- دعم مادي

- عقد شراكات

- مساندة القضاء في دراسة الحالات 
- )قبلية(

- إحالة مباشرة
- رفع التقارير الدورية عن الحالات

العلاقة مع القطاع 
الخاص

علاقة القضاء
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فئة

)ب(
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فئة

)ب(

تنظيمي
- مراكز شبه مستقلالارتباط التنظيمي

- تعتر برامج رئيسية تقدمها مراكز مستقلة ملحقة بمؤسسات اجتماعية أكر

 برنامج له هيكل مستقل ومرتبط بالجمعية

الأحد - الخميس
 )صباحي(

جميع أيام الأسبوع + الإجازات والعطل الرسمية
)مسائي(

شبه مستقل

خدمة الرؤية + الزيارة + نقل الحضانة + إرشاد + الاستشارات

غرفة مخصصة لخدمات الأمن

متوسط  من 100 إلى 199

1 - استخدام النظام الخاص بإدارة الإحالات  والمعتمد من وزارة العدل.
2 - نظام إلكتروني لإدارة الحضور والانصراف

3 - نظام إلكتروني لإدارة العمليات المالية
4 - نظام للمراسلة وللأرشفة الإلكترونية

خدمة الرؤية + الزيارة + نقل الحضانة + إرشاد + الاستشارات

الهيكل التنظيمي

وقت العمل الإداري

وقت تنفيذ الأحكام

استقلال المبنى

نوع الخدمة

الجانب الأمني

عدد المستفيدين

التقنية

نوع الخدمات 
المقدمة الخدمات 

والمقـــر
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فئة

)ب(

علاقات
استقبال الإحالات

- يستقبل من المحكمة
- يستقبل من الوسيط

- يستقبل من المراكز الاجتماعية
- يستقبل الإحالات ذاتية

- مساندة القضاء في دراسة الحالات )قبلية(
- إحالة مباشرة

- رفع التقارير الدورية عن الحالات

- دعم مادي
- عقد شراكات

علاقة القضاء

العلاقة مع القطاع 
الخاص
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فئة

)جـ(
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فئة

)جـ(

تنظيمي
- مراكز غير مستقلالارتباط التنظيمي

- وهي تعتر إدارة داخل مؤسسات اجتماعية متعددة الخدمات

إدارة ضمن هيكل الجمعية

الأحد - الخميس
 )صباحي(

الخميس + الجمعة + السبت
)مسائي(

غير  مستقل

خدمة الرؤية + الزيارة + نقل الحضانة + إرشاد + الاستشارات

غرفة مخصصة لخدمات الأمن

محدود أقل من 100

1 - استخدام النظام الخاص بإدارة الإحالات  والمعتمد من وزارة العدل.
2 - نظام إلكتروني لإدارة الحضور والانصراف

3 - نظام إلكتروني لإدارة العمليات المالية
4 - نظام للمراسلة وللأرشفة الإلكترونية

خدمة الرؤية + الزيارة + نقل الحضانة + إرشاد

الهيكل التنظيمي

وقت العمل الإداري

وقت تنفيذ الأحكام

استقلال المبنى

نوع الخدمة

الجانب الأمني

عدد المستفيدين

التقنية

نوع الخدمات 
المقدمة الخدمات 

والمقـــر
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فئة

)جـ(

علاقات
استقبال الإحالات

- يستقبل من المحكمة
- يستقبل من الوسيط

- إحالة مباشرة
- رفع التقارير الدورية عن الحالات

- دعم مادي
- عقد شراكات

علاقة القضاء

العلاقة مع القطاع 
الخاص
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فئة

)د(
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فئة

)د(

تنظيمي
- تعتر نقاط خدمة ترتبط مباشرة بمركز فئة )أ( ويقتصر عملها عى تقديم خدمات نقل الارتباط التنظيمي

- الحضانة والزيارة )الاستلام والتسليم فقط(.

- ليس له هيكل
- مرتبط بمرجعيته

يوم واحد في منتصف الأسبوع

حسب الحاجة

- مكان تسليم واستلام
- )داخل جمعية، مدرسة، محكمة، وغيرها(

- نقل الحضانة – الزيارة
- )خدمات الاستلام والتسليم(

غرفة مخصصة لخدمات الأمن

حسب جهة الإحالة

حسب مرجعيته

خدمة الرؤية + الزيارة + نقل الحضانة + إرشاد

الهيكل التنظيمي

وقت العمل الإداري

وقت تنفيذ الأحكام

استقلال المبنى

نوع الخدمة

الجانب الأمني

عدد المستفيدين

التقنية

نوع الخدمات 
المقدمة الخدمات 

والمقـــر
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فئة

)د(

علاقات
استقبال الإحالات

- يستقبل من الفئة التي يتبع لها
- يستقبل من الوسيط

- يستقبل من المحكمة في حال عدم وجود مركز من فئة أعى داخل نفس المدينة

يرتبط مع القضاء في حال عدم وجود مركز فئة أعى داخل 
النطاق الجغرافي

حسب مرجعيته

علاقة القضاء

العلاقة مع القطاع 
الخاص
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 شروط تقديم الخدمة )الاشتراطات العامة لجميع الفئات والوسيط(:

 يلتزم الوسيط والمركز بتوفير الأجهزة والأدوات اللازمة لقيام منسوبيه بالعمل. �

 يلتــزم الوســيط والمركــز أن يوفــر التجهيــزات التقنيــة اللازمــة لنجــاح دخولــه عــى المنصــة الإلكترونيــة المعتمــدة مــن الــوزارة وذلــك لإدارة جميــع العمليــات ذات  �

الصلــة باســتقبال الإحــالات  ورفــع المحــاضر والتقاريــر الدوريــة منــه إلى الاستشــاري والــوزارة. 

 يلتــزم الوســيط والمركــز بسياســة التنفيــذ والتشــغيل المعتمــدة وهــو مســؤول عــن توافــق جميــع الأنظمــة والحلــول والأجهــزة التــي يوفرهــا مــع بقيــة الأنظمــة  �

والحلــول والأجهــزة لــدى الــوزارة ذات العلاقــة بالمبادرة. 

 يلتزم الوسيط والمركز بالمواصفات والاشتراطات الفنية والتنظيمية والمكانية والإدارية الخاصة بكل فئة )أ-ب-ج-د( حسب ما ورد في الدليل. �

 يلتزم الوسيط والمركز باستخدام المسمى الرسمي )شمل( والهوية البصرية الخاصة بالمبادرة في جميع مخاطبات وأعمال المراكز. �

 يلتزم الوسيط والمركز بالتعاون مع الإستشاري في تنفيذ خطط إدارة التغيير والتواصل والتدريب حسب مصفوفة المسؤوليات الخاصة بإدارة التغيير. �

ــه  � ــة ل ــز التابع ــيط والمراك ــاري والوس ــوزارة والاستش ــين ال ــال ب ــط الاتص ــون ضاب ــروع ويك ــام إدارة الف ــوم بمه ــه يق ــادرة لدي ــر للمب ــين مدي ــيط بتعي ــزم الوس  يلت

ويكــون ذا مؤهــل أكاديمــي لا يقــل عــن الشــهادة الجامعيــة ويتــم رفــع الســيرة الذاتيــة الخاصــة بــه للاستشــاري ولا يتــم تعيينــه إلا بعــد موافقــة الاستشــاري 

واعتــماد الــوزارة.

 يلتــزم الوســيط بتشــكيل فريــق تنميــة مــوارد ماليــة لديــه للعمــل عــى خطــة الاســتدامة التــي تهــدف إلى توفــير بدائــل ومصــادر تمويليــة لدعــم جميــع المراكــز  �

التابعــة لــه مــن الفئــات المختلفــة )أ – ب – ج – د(.

 يلتزم الوسيط بتعيين محاسب مالي لإدارة عمليات الصرف والتمويل ومتابعتها مع الوزارة والمراكز والاستشاري. �

 يخصص الوسيط حساب بني مستقل للمبادرة بهدف إدارة عمليات التمويل والصرف. �

ــة  � ــد موافق ــه إلا بع ــم تعيين ــنوات، ولا يت ــلاث س ــن ث ــل ع ــة لا تق ــره إداري ــه خ ــة، ولدي ــهادة الجامعي ــن الش ــه ع ــل مؤهل ــعودي لا يق ــر س ــز مدي ــكل مرك ــون ل  يك

ــوزارة. ــماد ال ــاري واعت الاستش

 يجب أن تكون فرق العمل التي ستتولى العمل في الوسيط والمركز لديها خرة كافية ومناسبة كل في مجال عملها. �

 يقدم الوسيط تقريراً نصف شهرياً للاستشاري )وفق نموذج التقرير المعد من الاستشاري( عن سير العمل في كل مركز. �

 يقدم الوسيط تقريراً شهرياً للاستشاري عن الصعوبات والتحديات والمقترحات وأسباب التعثر وآلية التعامل معها. �



جهات التعاقدية

3-3
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المؤسسات التربوية
جهات مرخصة من وزارة التعليم

Service Contracts عقود تقديم الخدمة

المؤسسات الاجتماعية
جمعيات أو مؤسسات مرخصة من وزارة العمل 

والتنمية الاجتماعية

القطاع الحكومي

القطاع الخيري

القطاع الخاص

المدارس الحكومية
رياض الأطفال الحكومية

فئة “د” أو “ج” في المناطق النائية

المدارس الخيرية
رياض الأطفال الخيرية

الجمعيات الخيرية )جميع الفئات(
المؤسسات الخيرية )جميع الفئات(

لجان التنمية الاجتماعية )فئة ب + ج + د(

جهات مرخص لها تقديم الخدمة بمقابل 
مادي )توافر سجل تجاري( )فئة ج + د(

المدارس الأهلية
رياض الأطفال الأهلية

مراكز الأحياء )فئة ج + د(



الأطراف الرئيسيين للمبادرة
الباب الثالث



الأطراف الرئيسيين للمبادرة والأدوار 
والمسئوليات

3-4
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  الأطراف الرئيسية للمبادرة

وكالة التنفيذ

المحكمة

الاستشاري

الوسيط

المستفيد

مراكز شمل

1

2

3

4

5

6



45

  تعريف الأطراف الرئيسيين للمبادرة والأدوار والمسؤوليات

المحكمـــة

أدوارها 
ومسؤولياتها 

أدوارها 
ومسؤولياتها 

تتمثــل في محاكــم الأحــوال الشــخصية المندرجــة تحــت محاكــم الدرجــة الأولى حســب تصنيــف وزارة العــدل والمختصــة بالنظــر 
في جميــع مســائل الأحــوال الشــخصية ابتــداءً.

ــخصية  ــوال الش ــم الأح ــن محاك ــادرة م ــة الص ــندات التنفيذي ــذ الس ــص بتنفي ــي تخت ــذ الت ــر التنفي ــم ودوائ ــل في محاك ــما تتمث ك
والمحاكــم والجهــات الأخــرى المخولــة بذلــك.

وكالــة التنفيــذ لــوزارة العــدل وهــي مالكــة المبــادرة المندرجــة تحــت برنامــج التحــول الوطنــي 2020 الخاصــة باســتراتيجيات وزارة 
العــدل لتحقيــق رؤيــة المملكــة 2030

•إحالــة تنفيــذ أحــكام الرؤيــة والزيــارة والحضانــة إلى مراكــز التنفيــذ المعتمــدة باســتخدام النظــام المطــور ومراعــاة خطــة 
التوســع والانتشــار.

•الحــد تدريجيــاً مــن إحالــة تنفيــذ أحــكام الرؤيــة والزيــارة والحضانــة إلى مراكــز الشرطــة حتــى تصــل إلى "صفــر" بحلــول عــام 
2020م إنفــاذاً للتعاميــم الصــادرة.

•تلقــي التقاريــر مــن مراكــز تنفيــذ الخدمــة والاســتجابة لهــا لضــمان نجــاح العمــل ومعالجــة معوقــات التنفيــذ بمــا في ذلــك 
المصادقــة عــى تنفيــذ الأحــكام والاتفاقــات الوديــة، وإيقــاع العقوبــات، واتخــاذ التعهــدات اللازمــة عــى أطــراف الحكــم.

•إشعار الوسيط والمراكز بالإحالات إلكترونياً عر النظام المعتمد.
•الدقــة في تســجيل الإحصائيــات والمعلومــات عــر النظــام الإلكــتروني للمســاندة في تجويــد مدخــلات اتخــاذ القــرار 

مســتقبلاً.
•المشاركة في تقييم الخدمات واستفتاءات قياس الرضا.

• طرح الكراسات وتوقيع العقود.              • منح صلاحيات دخول عى النظام الإلكتروني للأطراف ذات العلاقة.
• اعتماد خطة إدارة التغيير والانتقال.     • المسؤولية المالية والإدارية لتنفيذ خطة الاتصال داخل وخارج الوزارة.

• بناء واعتماد الهوية الرسمية لمشروع مراكز شمل.
• التمويل المالي للوسيط حسب المخطط لتشغيل أعمال المراكز.

• تعميد المحاكم بالإحالة إلى مراكز تنفيذ الأحكام )شمل( وإدارة الاتصال معها عر النظام الإلكتروني المعتمد.
• توصيف الإدارة الإشرافية عى مراكز شمل من جانب الوزارة.       

• تحديد فريق العمل من جانب الوزارة لإنجاز أعمال خطة نقل المعرفة.
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أدواره 
ومسؤولياته

الاستشاري
ــة  ــادرة" والمكلف ــة المب ــدل "مالك ــع وزارة الع ــدة م ــة المتعاق ــي الجه ــر وه ــات والتطوي ــارات للدراس ــل في دار مس يتمث
ــادرة. ــنوات المب ــدة س ــة لم ــارة والحضان ــة والزي ــكام الرؤي ــذ أح ــز تنفي ــير مراك ــادرة توف ــارية لمب ــات الاستش ــم الخدم بتقدي

•تمكين الوسيط والمراكز من نموذج التشغيل المطور.
ــاس  ــج قي ــة ونتائ ــة الراجع ــة والتغذي ــر الدوري ــلال التقاري ــن خ ــك م ــور وذل ــغيل المط ــوذج التش ــتمر لنم ــين المس •التحس

مــؤشرات الأداء.
ــى  ــدة والإشراف ع ــة المعتم ــددة في الوثيق ــؤوليات المح ــب المس ــال حس ــير والانتق ــة إدارة التغي ــى خط ــل ع •العم

ــة. ــمال الخط ــذ أع ــل بتنفي ــما يتص ــز في ــيط والمراك الوس
•مساندة الوزارة في بناء هوية مبادرة مراكز شمل.

•تنفيذ الزيارات الشهرية للمراكز وتسجيل التقارير ورصد الوقائع الحرجة للتعامل معها.
•إجراء عمليات الإشراف والرقابة والتقييم والتطوير للمراكز والوسيط.

•الإلتزام بجدول الخطة الزمنية للمشروع خلال سنوات العمل عى المبادرة.
•نقل المعرفة إلى فريق العمل بالوزارة حسب الجدول الزمني للمشروع

أدواره 
ومسؤولياته

الوسيـــــط

هــو الجمعيــة / المؤسســة المســؤولة عــن التعاقــد مــع مراكــز التنفيــذ داخل نطاقهــا الجغــرافي المحــدد بالإضافة إلى مســؤولياته 
المبــاشرة عــن تدريبهــا وتمكينهــا إداريــاً وماليــاً مــن خــلال دعــم الــوزارة أو تنفيــذ خطــة الاســتدامة/ بالإضافــة إلى متابعتــه لأعــمال 
المراكــز والإشراف والرقابــة الدوريــة وتقييمهــا لإجــراء عمليــات التحســين المســتمر. وتكــون مرجعيتهــا للاستشــاري )دار مســارات أثنــاء 

ســنوات المبــادرة( ولوكالــة التنفيــذ بــوزارة العــدل.

• استحداث أو فتح مراكز الخدمة والالتزام بخطة التوسع والانتشار ومراحل العمل المحددة بالكراسة.
• الالتزام بالهوية والمسمى الرسمي للمبادرة )شمل(.

• الإلتزام بالتوجيهات والتعليمات والقرارات والتعاميم ذات الصلة بأعمال المبادرة.
• الصرف المالي عى المراكز.     • الرقابة الدورية عى المراكز.       • بناء الحقائب التدريبية.

• التدريب والتمكين لفريق العمل بمراكز التنفيذ التابعة له داخل النطاق المحدد.
• المساهمة في التحسين المستمر وتطوير الخدمات والعمليات ونموذج التشغيل المطور.

• رفع التقارير الدورية عن أداء عمل المراكز والوسيط للاستشاري.
• رفع التقارير المالية شهرياً للوزارة والاستشاري بشكل إلكتروني.

• بناء وتنفيذ خطة الاستدامة ورفع التقارير الدورية اللازمة للوزارة والاستشاري.
• التنفيــذ المــالي والإداري لأعــمال الخطــة الإعلاميــة وخطــة الإتصــال ضمــن خطــة إدارة التغيــير والانتقــال المعتمــدة وذلــك 

حســب المســؤوليات المحــددة بالوثيقــة والكراســة.
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أدوارها 
ومسؤولياتها 

أدواره 
ومسؤولياته

مراكز شمـل

المستفيــد

مــكان محايــد ومجهــز ببيئــة مرتكــزة حــول الطفــل يكــون مختصًــا بتنفيــذ أحــكام وخدمــات الرؤيــة والزيــارة ونقــل الحضانــة, وقــد 
يكــون ذلــك إلى جانــب خدمــات اجتماعيــة أخــرى.

يتمثل في الطرف الحاضن وغير الحاضن والمحضون.

• تنفيذ خدمات الرؤية والزيارة ونقل الحضانة.
• الالتزام بالهوية والمسمى الرسمي للمبادرة )شمل(.

• رفع تقرير نصف شهري عن الأداء للوسيط بشكل إلكتروني.
• رفع تقرير التحديات والصعوبات والإنجازات شهرياً للوسيط بشكل إلكتروني.

• استخدام النظام الإلكتروني المعتمد لإدارة استقبال الإحالات والتواصل مع المحاكم والقضاة.
• تحرير المحاضر والإفادات عن حالة تنفيذ الأحكام للقضاة وذلك عر النظام المعتمد.

• التعاون مع الوسيط والاستشاري لإنجاح الزيارات الدورية الإشرافية.
• التعاون مع الوسيط لإنجاز عمليات التدريب والتمكين وقياس الأثر.

• ضمان الوفاء بمتطلبات تقديم الخدمة وتطوير مستوى جودة العمليات والخدمات.
• تنفيذ قياسات رضى المستفيدين دورياً عن الخدمات المقدمة داخل المركز.

• المشاركة في تنفيذ أعمال الخطة الإعلامية وخطة الإتصال ضمن خطة إدارة التغيير والانتقال.
• مساندة الوسيط في تخطيط وتنفيذ أنشطة خطة الاستدامة.

• الإلتزام باللوائح والأنظمة الخاصة بالمحاكم ذات العلاقة.
• الإلتزام باللوائح والأنظمة لمركز التنفيذ.
• الإلتزام بالجدول الزمني لتنفيذ الزيارات.

• تخفيف التدفق عى المحاكم والعمل مع مراكز التنفيذ مباشرة للاستفادة من الخدمة ذاتياً.
• عــدم الاعتــماد الكامــل عــى مراكــز شــمل لتنفيــذ الأحــكام المتعلقــة بالرؤيــة والزيــارة والحضانــة والاســتفادة مــن خدماتهــا 

كمرحلــة انتقاليــة إلى الحضانــة المنزليــة المشــتركة بــين الأبويــن لحــين اســتقرار العلاقــة بــين جميــع الأطــراف



الفئات المستهدفة
الباب الرابع



المستخدمون
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وزارة العدل

جهات التنفيذ

»الاستشاري )دار مسارات(«

الوسيــــط

يشـكل النمـوذج إطـاراً مرجعيـاً للـوزارة لاسـتحداث مراكـز تنفيـذ أحـكام الرؤيـة والزيـارة والحضانـة 
والإشراف عليهـا وتنظيـم أعمالها والتقويم والتحسـين المسـتمر بناء عـى المعايير والمؤشرات 

المعتمدة

والزيــارة  الرؤيــة  لأحــكام  المنفــذة  للمراكــز  وإجرائيــاً  استرشــادياً  دليــلاً  النمــوذج  يشــكل 
ــل ــوذج العم ــدة في نم ــماذج المعتم ــراءات والن ــات والإج ــلال العملي ــن خ ــك م ــة وذل والحضان

يشــكل هــذا النمــوذج دليــل عمــلي لنقــل المعرفــة والتدريــب والتمكــين والاشراف والمتابعــة 
والتقويــم لأعــمال جهــات التنفيــذ

وصف الاستخداممستخدمو النموذج

يشــكل هــذا النمــوذج دليــلاً استرشــادياً لتطبيــق متطلبــات التعاقــد والتمويــل للجهــات الراغبــة 
في تقديــم خدمــات الرؤيــة والزيــارة والحضانــة



فئات المستفيدين
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فئات المستفيدين من المركز

يمكن تصنيف الفئات المستفيدة من مراكز تنفيذ أحكام الرؤية والزيارة والحضانة عى النحو التالي :

ــة ممــن لا تتوفــر لوالديهــم  ــاء في فــترة الحضان الأبن
فرصــة رؤيتهــم أو زيارتهــم نتيجــة للخلافــات الزوجيــة 

أو عــدم وجــود مــكان ملائــم للزيــارة

الوالدان أو من يمثلهما حسب حكم القاضي
أثناء فترة الإنفصال أو النزاع الأسري

المحضون

المنفذ له / المنفذ ضده
-  وزارة العدل )وكالة التنفيذ(.

- وزارة العمل والتنمية الإجنماعية.
- مراكز الشرطة.

 عند طلب تقارير عن حالات معينة 
قبل إصدار الحكم وبعده . 

جهات رسمية أخري

القضـــاة 



التنظيم الإداري
الباب الخامس
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الهدف العام 

يهـدف المركـز إلى تفعيـل تنفيـذ أحـكام الحضانـة وزيـارة ورؤيـة المحضـون في مـكان ملائـم اجتماعيـاً ونفسـياً وامنيـاً للحـالات  �

التـي لا تتوفـر لهـا فـرص رؤيـة والديهـم نتيجـة الخلافـات الزوجيـة أثنـاء وبعـد الطـلاق أو بسـبب عـدم توفـر مـكان ملائـم للرؤيـة.

التنظيم الإداري

 المهنية والتخصص 
 في العمل الخيري

الاجتماعي

 تقدير احتياجات
 الأفراد وحقوقهم

 الشرعية والقانونية
 الإيمان بالعدالةوالاجتماعية

 الاجتماعية بين
الأفراد

 احترام خصوصية
 الأفراد والأسرة

 ومشكلاتهم
العائلية القيم

الأساسية

يمكن تنظيم عمل مراكز تنفيذ أحكام الرؤية والزيارة والحضانة بناءاً عى ما يلي:



الهياكل التنظيمية لجهات التنفيذ
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الهيكل التنظيمي 
مركز تنفيذ أحكام الرؤية والزيارة والحضانة

فئة

)أ(

المدير التنفيذي

السكرتارية

إدارة الرعاية الوالديةقسم العلاقات العامة
قسم الشؤون الإدارية 

والمالية
قسم الشؤون 

القانونية

التوثيقالمحاسبةالاستقبال والتواصلالعلاقات والإعلام

الاستشارات القانونيةالموارد البشريةالزيارة والحضانة

التطوعالدراسة والتهيئة

تقنية المعلوماتالاستشارات الأسرية

الأمن والسلامةالإحصاء والتوثيق

الخدمات العامة
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المؤهلات والخبرات المطلوبة لفريق العمل في المركز
فئة

)أ(

العددالمؤهل المطلوبالأقسام / الوظائفالإدارات

الإدارة التنفيذية1
1بكالوريوسالمدير التنفيذي1

1دبلومالسكرتارية2

قسم الشؤون القانونية2
1بكالوريوسالتوثيق العدلي3

3بكالوريوسالأخصائي القانوني4

إدارة الرعاية الوالدية3

1بكالوريوسمدير إدارة الرعاية الوالدية5

2دبلومالاستقبال6

2دبلوممشرف الزيارة والحضانة7

4بكالوريوسأخصائي اجتماعي8

2بكالوريوسأخصائي نفسي9

1بكالوريوسالإحصاء والتوثيق10

1دبلومالعلاقات والاعلام11قسم العلاقات والاعلام4

قسم الشؤون الإدارية والمالية5

1بكالوريوسالمحاسب13

1دبلوممنسق الموارد البشرية14

1دبلوممنسق التطوع15

1بكالوريوستقنية المعلومات16

4كفاءةالأمن والسلامة17

1كفاءةسائق / مراسل18

19
خدمات عامة

عمال - كافتريا
4لا يشترط

32

 يتم توزيع الوظائف بين الرجال والنساء بحيث يتناسب مع الاحتياج الفعلي ويحقق مصلحة المستفيدين من الخدمة.
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الهيكل التنظيمي 
مركز تنفيذ أحكام الرؤية والزيارة والحضانة

فئة

)ب(

مجلس إدارة الجهة

مدير برنامج شمل

قسم الشؤون الإدارية 
العلاقات والإعلامقسم الشؤون القانونيةإدارة الرعاية الوالديةوالمالية

العلاقات والإعلامالتوثيق الاستقبال والتواصل المحاسب

الاستشارات القانونية الزيارة والحضانة الأمن والسلامة

الدراسة والتهيئة الخدمات العامة

الاستشارات الأسرية

الإحصاء والتوثيق
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المؤهلات والخبرات المطلوبة لفريق العمل في المركز
فئة

)ب(

العددالمؤهل المطلوبالأقسام / الوظائفالإدارات

1بكالوريوسمدير برنامج شمل1مدير البرنامج1

قسم الشؤون القانونية2
1بكالوريوسالتوثيق العدلي2

2بكالوريوسالأخصائي القانوني3

إدارة الرعاية الوالدية3

1بكالوريوسمدير إدارة الرعاية الوالدية4

2دبلومالاستقبال5

2دبلوممشرف الزيارة والحضانة6

3بكالوريوسأخصائي اجتماعي7

1بكالوريوسأخصائي نفسي8

1بكالوريوسالإحصاء والتوثيق9

1دبلومالعلاقات والاعلام10قسم العلاقات والاعلام4

قسم الشؤون الإدارية والمالية5

1بكالوريوسالمحاسب12

3كفاءةالأمن والسلامة13

1كفاءةسائق / مراسل14

15
خدمات عامة

عمال - كافتريا
2لا يشترط

22

 يتم توزيع الوظائف بين الرجال والنساء بحيث يتناسب مع الاحتياج الفعلي ويحقق مصلحة المستفيدين من الخدمة.
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الهيكل التنظيمي 
مركز تنفيذ أحكام الرؤية والزيارة والحضانة

فئة

)ج(

مدير إدارة شمل

قسم الشؤون 
القانونية

الأمن والسلامةقسم الرعاية الوالدية

الأمن والسلامةالاستقبال والتواصل الأخصائي القانوني

مشرف الزيارة 
والحضانة

الاستشارات الاجتماعية 
والنفسية
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المؤهلات والخبرات المطلوبة لفريق العمل في المركز
فئة

)ج(

العددالمؤهل المطلوبالأقسام / الوظائفالإدارات

1بكالوريوسمدير إدارة شمل1مدير الإدارة1

2بكالوريوسالأخصائي القانوني2قسم الشؤون القانونية2

قسم الرعاية الوالدية3

2دبلومالاستقبال3

2دبلوممشرف الزيارة والحضانة4

2بكالوريوسأخصائي اجتماعي ونفسي5

2كفاءةالأمن والسلامة6قسم الأمن والسلامة4

11

 يتم توزيع الوظائف بين الرجال والنساء بحيث يتناسب مع الاحتياج الفعلي ويحقق مصلحة المستفيدين من الخدمة.



المهام والاختصاصات
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اختصاصات المراكز

تقديــم خدمــة )الرعايــة الوالديــة( للآبــاء والأمهــات خــلال فــترة النــزاع الأسري والطــلاق، بمــا يســاعد في تعزيــز وتســهيل رؤيــة الوالديــن لأطفالهــم  �

خــلال فــترة الحضانــة.

إســتلام وتســيلم الأبنــاء للوالديــن أثنــاء فــترات رؤيــة الطفــل المحضــون بطــرق حضاريــة ملائمــة نفســياً وإجتماعيــاً وتحــت إشراف متخصصــين في  �

المجــال الاجتماعــي والنفــي.

تقديم المعونة القضائية للمحكمة في الحالات التي تتطلب الإفادة عنها إجتماعيا ونفسياً. �

حماية حقوق الأطفال المحضونين والمساهمة في توفير الرعاية الاجتماعية والنفسية لهم.  �

إيجاد الحلول للمشكلات النفسية والتربوية التي قد تواجه الحاضن مع الأبناء خلال فترة الحضانة. �

إتاحة الفرصة للوالدة أو الوالد غير الحاضن للمشاركة في تربية أبناءهم وتوفير الدعم الاجتماعي والنفي لهم بشكل مستمر. �

تخفيف التوتر والصراع بين الوالدين أثناء النزاع وبعد الطلاق فيما يتعلق برؤية الأطفال ، وتعزيز الاحترام المتبادل وتقريب وجهات النظر بينهما. �

مساعدة الأطفال والوالدين عى التكيف مع الطلاق والاستجابة لمتطلبات الحياة الجديدة ، من خلال تقديم الاستشارات والدورات التدريبية المتخصصة. �

تهيئة وتأهيل الأبناء اجتماعياً ونفسياً في حالة انتقال حضانتهم من أحد الوالدين إلى الآخر. �

تحسين الصورة السلبية لدى الأطفال عن الزواج والعلاقات الأسرية بعد الطلاق. �

التأكيد عى مشاركة ودعم الوالدين لأبنائهم في مناسباتهم الاجتماعية الخاصة. �

تقديم الجلسات والمقابلات الإرشادية للوالدين في مجال رعاية الطفل والتعامل مع القضايا الزوجية. �

ــة ، أو أي مشــكلات أسريــة قــد تهــدد  � تقديــم خدمــات الدعــم الاجتماعــي والاجتماعــي والآراء القانونيــة للوالديــن فيــما يتعلــق بإجــراءات الحضان

العلاقــة الزوجيــة أثنــاء فــترة الإنفصــال أو الطــلاق.

تقديم الرامج التوعوية ، والمحاضرات ، والدورات التدريبية للوالدين في مجال حقوق الطفل ، والمشكلات الزوجية والحوار والتعامل الإنساني. �
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 1. إدارة الرعاية الوالدية ؟

ــس في  � ــا الرئي ــز عمله ــز،  ويترك ــات المرك ــن خدم ــتفادة م ــة في الاس ــالات الراغب ــجيل الح ــتقبال وتس ــذه الإدارة بإس ــوم ه تق

تنفيــذ عمليــة اســتلام وتســليم المحضــون لوالديــه أثنــاء فــترات الرؤيــة والزيــارة ونقــل الحضانــة. كــما تقــوم بمتابعــة الحــالات 

المســتفيدة ومــدى التأكــد مــن التــزام الوالديــن بــشروط وضوابــط الرؤيــة والزيــارة مــن خــلال التواصــل والمتابعــة المســتمرة 

مــع الحــالات المســتفيدة ، إضافــة إلى العمــل عــى ضــمان عــدم تعــرض الأطفال لحــالات الإيــذاء الجســدي والنفــي أو الإهمال 

ــة الى  ــن. إضاف ــب الوالدي ــى طل ــاء ع ــارة أو بن ــة والزي ــات الرؤي ــاء أوق ــم أثن ــة له ــة الطبي ــات الملاحظ ــلال خدم ــن خ ــي م الصح

ذلــك تقــوم الإدارة بتوفــير البيئــة الترفيهيــة الملائمــة مــن خــلال مجموعــة مــن خدمــات الترفيــه والألعــاب للأطفــال اثنــاء أوقــات 

الزيــارة. كــما تتــولى الإدارة عمليــة توثيــق وحفــظ الملفــات وضــمان المحافظــة عــى سريــة وخصوصيــة بيانــات المســتفيدين.

 2. إدارة المساندة الاجتماعية :

تتركــز مهــام إدارة المســاندة الاجتماعيــة في دراســة الحــالات الاجتماعيــة للمســتفيدين، وتقديــم التوصيــات والإرشــادات  �

الاجتماعيــة والنفســية حولهــا. إضافــة إلى تقديــم خدمــات الاستشــارات الاجتماعيــة والنفســية للحــالات المســتفيدة مــن 

المركــز في قضايــا النــزاع الأسري والطــلاق، كــما تقــوم بنــشر التوعيــة والتثقيــف مــن خــلال المحــاضرات والرامــج التدريبيــة في 

ــا.   ــال وغيره ــة الأطف ــزواج وتربي ــة وال ــات الأسري العلاق
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 3. الإدارة القانونية :

تقــوم الإدارة القانونيــة بتقديــم الدعــم والــرأي القانــوني لإدارة المركــز في جميــع تعاملاتــه الداخليــة والخارجيــة مــن خــلال  �

التنســيق مــع المحكمــة في اســتقبال الحــالات المســتفيدة، والتأكــد مــن صحــة الوثائــق الخاصــة بالمســتفيدين والتحقــق 

ــة.  ــوق الخاص ــلاق والحق ــزاع الأسري والط ــا الن ــتفيدة في قضاي ــالات المس ــوني للح ــم القان ــم الدع ــة الى تقدي ــدلي، إضاف الع

       4. إدارة الأمن والسلامة:

تــشرف إدارة الأمــن والســلامة عــى إجــراءات الأمــن والســلامة في المركــز وتنظيــم عمليــات الدخــول والخــروج بطريقــة آمنــة ،  �

كــما تعمــل عــى توفــير الأمــن والحمايــة لجميــع فئــات المســتفيدين ومنــع النزاعــات الشــخصية التــي قــد تحــدث أثنــاء أوقــات 

ــة  ــز، ومعالج ــق المرك ــع مراف ــن والســلامة في جمي ــراءات الأم ــزاع. كــما تتــولى الاهتــمام بإج ــراف الن ــين أط ــارة ب ــة والزي الرؤي

الخلافــات والتواصــل مــع مركــز الشرطــة في الحــالات التــي تســتدعي ذلــك.



بطاقات الوصف الوظيفي الرئيسية
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الهدف العام  :

 المهام والمسؤوليات :

الإشراف العــام عــى إعــداد الاســتراتيجيات والسياســات العامــة للمركــز والعمــل عــى تحقيــق  أهدافــه ، ومراجعــة مــؤشرات  �

الأداء بمــا يحقــق الكفــاءة والفاعليــة لجميــع أعــمال المركــز.

اعتماد السياسات العامة والخطة الاستراتيجية والسنوية للمركز. �

التأكد من التزام المركز بتطبيق نموذج العمل المعتمد من وزارة العدل.  �

مراجعة مؤشرات أداء المركز والتحقق من إنجازها واتخاذ القرارات المناسبة لضمان الالتزام بتحقيق نتائج وأهداف المركز. �

اعتماد اللوائح المالية والإدارية والتنظيمية التي تنظم سير العمل بالمركز . �

دعوة المركز العمومية للانعقاد. �

انتخاب رئيس مجلس الإدارة ونائبه وأمين الصندوق. �

تعيين مديراً تنفيذياً للمركز وأميناً عاماً لمجلس الإدارة . �

عقد الاجتماعات الدورية المنتظمة لمناقشة التقارير والقرارات ذات العلاقة بأعمال المركز. �

تعيين أعضاء الهيئة الاستشارية ، والمراقب المالي. �

إدارة ممتلكات المركز وأمواله المنقولة منها وفقاً للأصول المتبعة في ذلك. �

النظر في استيفاء ما للمركز من حقوق وتأدية ما عليها من التزامات وإصدار القرارات المناسبة في هذا الشأن . �

تحديد البنوك التي تودع فيها أموال المركز وصلاحيات التعامل معها .  �  

مجلس الادارة
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اتخاذ القرارات في جميع الأعمال المتعلقة بشئون العاملين بالمركز من التعيين والنقل والفصل.  �

إدارة أنشطة استثمار أموال المركز . �

تشكيل اللجان الدائمة أو المؤقتة . �

البت في طلبات الانضمام لعضوية المركز .  �

اعتماد التقرير السنوي للمركز مبينا نشاطها ووضعها الإداري والمالي لعرضه عى المركز العمومية في دور انعقادها. �

قبول أو رفض المنح والهبات والإعانات التي تقدم للمركز وفقاً بلائحة جمع الترعات الخيرية.       �

دراسة الموازنة العمومية والحسابات الختامية للمركز المعد من قبل المحاسب القانوني للمركز وتقديم تقرير للمركز العمومية بذلك. �

اقتراح الموازنة التقديرية للعام المالي الجديد وعرضها عى المركز العمومية لإقرارها.  �
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الهدف العام  :

الارتباط التنظيمي :

 المهام والمسؤوليات :

 تقديــم الدعــم الاستشــاري لمجلــس الإدارة فيــما يتعلــق باتخــاذ القــرارات الإداريــة والماليــة ذات العلاقــة بنشــاطات المركــز ،  �

وممارســة مهــام وإختصاصــات المجلــس وفــق الصلاحيــات التــي يفوضهــا لأعضــاء اللجنــة.

مجلس الإدارة �

تقديم المشورة والدعم والمساعدة لمجلس الإدارة بما يمكنه من تحقيق أهداف المركز . �

اقتراح السياسيات والاستراتيجيات المناسبة للمركز.  �

 دراسة خطط العمل الخاصة بالمركز ، وإبداء الراي حولها. �

اقتراح تعديل اللائحة الأساسية واللوائح والأنظمة المالية والإدارية الخاصة بالمركز ورفعها إلى مجلس الإدارة لإعتمادها. �

دراسة الموازنة التقديرية للمركز والحسابات الختامية ، وإبداء الراي حولها. �

مراجعة التقرير السنوي عن أعمال المركز وإطلاع مجلس الإدارة والمركز العمومية عليه لاعتماده. �

اقتراح المؤسسات الاجتماعية والقانونية التي يمكن للمركز التعاقد معها. �

المساهمة في تنمية الموارد المالية والبشرية للمركز .  �

دراسة حالات تعيين وإنهاء خدمات الخراء والمستشارين بالمركز ورفعها إلى مجلس الإدارة لاعتمادها.  �

المساهمة في استقطاب المتطوعين ، والتوصية بالتعاون مع الخرات والكفاءات الوطنية في مجالات عمل المركز .  �

اقتراح آليات اختيار رئيس اللجنة الاستشارية والأعضاء ، واعتمادها من مجلس الإدارة .  �

الهيئة الاستشارية  
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المهام والمسؤوليات :

إعداد الخطط الإدارية والمالية والتشغيلية للمركز والإشراف عى تنفيذها. �

ــب  � ــم حس ــل بينه ــع العم ــم وتوزي ــز ، وتنظي ــين في المرك ــة والعامل ــدات الإداري ــري الوح ــى مدي ــي ع الإشراف الإداري والفن

ــه. ــين في ــرات العامل ــات وخ ــز وتخصص ــات المرك احتياج

 إعداد مشروع الموازنة التقديرية المركز بالتنسيق مع جميع الوحدات الإدارية ورفعها لمجلس الإدارة للاعتماد. �

تخطيــط ومتابعــة تنفيــذ وتقويــم خطــة إدارة التغيــير والانتقــال للمبــادرة كأعــمال الخطــة الإعلاميــة وخطــة الاتصــال وخطــة إدارة  �

ــة والتدريب. المقاوم

الإشراف عى تنفيذ نموذج عمل مراكز تنفيذ أحكام الرؤية والزيارة والحضانة المعتمد من وزارة العدل. �

متابعة مؤشرات الأداء وقياسها وتنفيذ التقييم اللازم دورياً وإعادة تطويرها حسب ما يتطلبه العمل. �

ــع  � ــتكمال جمي ــن اس ــق م ــة ، والتحق ــارة والحضان ــة والزي ــكام الرؤي ــذ أح ــات تنفي ــمال وخدم ــع أع ــى جمي ــاشر ع الإشراف المب

الإجــراءات الاجتماعيــة والقانونيــة اللازمــة لتنفيذهــا وفــق الإجــراءات المعتمــدة.

التأكد من تنفيذ اللوائح والقرارات الإدارية والمالية الخاصة بسير العمل المركز. �

إعداد تقديرات الموارد البشرية من الموظفين الإداريين والمتخصصين ، واستكمال إجراءات توظيفهم. �

تقديــم التوصيــة بشــأن تكليــف وإعفــاء مديــري الإدارات والأقســام في المركــز وفــق المعايــير المهنيــة والمؤهــلات والخــرات  �

العمليــة ورفعهــا إلى مجلــس الإدارة لاعتمادهــا.

الإشراف عى الفرق التطوعية المساندة للعاملين في المركز.  �

المدير التنفيذي أو المشرف العام على المركز
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تمثيل المركز في علاقته مع الغير داخل المملكة وفقاً للصلاحيات التي يفوضها له مجلس الإدارة. �

التأكــد مــن مســتوى التقــدم في مــؤشرات الأداء المعتمــدة بصــورة دوريــة وتقديــم التقاريــر عــن مــدي تقــدم وســير التنفيــذ ورفعهــا إلى  �

مجلــس الإدارة.

ــح  � ــة واللوائ ــزام بالأنظم ــا والالت ــام بمتطلباته ــة والقي ــز الشرط ــة ومراك ــة الاجتماعي ــز الحماي ــم ومراك ــدل والمحاك ــع وزارة الع ــل م التواص

ــاص.  ــب الاختص ــا حس ــادرة منه الص

التعاون مع الخراء والاستشاريين في المجلات المتخصصة ذات العلاقة بأعمال المركز .  �

مراقبة انتظام العاملين في المركز وقت العمل الرسمي. �

 تطبيــق كافــة الأنظمــة واللوائــح الإداريــة والماليــة في الجمعيــة أو تلــك المتعلقــة بنشــاطاتها والصــادرة مــن الجهــات ذات العلاقــة في  �

المملكــة العربيــة الســعودية والتأكــد مــن أدائهــا بكفــاءة وفعاليــة.

المشاركة في اللجان ذات العلاقة بأعمال المركز. �

مراقبة سير العمل في الإدارات للتأكد من الالتزام بتعليمات ولوائح المركز. �

دراسة الشكاوي التي تصل إلى المركز ورفع التقارير حولها إلى مجلس الإدارة. �

تحليل المشكلات الإدارية والفنية التي تواجه المركز واقتراح الحلول المناسبة لها. �

حل المشكلات السلوكية للعاملين في المركز ، واتخاذ القرارات في شأنها.  �

دراسة مقترحات تحسين مستوى الأداء ورفع الكفاية الإنتاجية والرفع بها لمجلس الإدارة. �

إعداد التقارير الدورية عن سير العمل في الجمعية ورفعها لمجلس الإدارة. �
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المهارات والمؤهلات المطلوبة: 

شهادة جامعية في مجال علم الاجتماع أو الحقوق.     �

خرة لا تقل عن 3 سنوات في مجال التخصص. �

خرة في العمل الإداري وإدارة فرق العمل.  �

دورات تدريبية في مجالات الإدارة. �
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المهام والمسؤوليات :

تنظيم مواعيد المدير التنفيذي أو مدير برنامج شمل الداخلية والخارجية. �

تنسيق الاجتماعات وتحضير أجندة العمل ومحاضر الاجتماعات ومتابعتها وأرشفتها. �

طباعة المراسلات والتقارير الخاصة بالمدير التنفيذي �

إجراء الاتصالات الخاصة بالعمل والرد عى جميع المكالمات الهاتفية والاستفسارات . �

استقبال زوار مكتب المدير وتنسيق الاتصال مع الإدارات والوحدات التنظيمية ذات العلاقة. �

حفظ المراسلات والتقارير وأرشفتها إلكترونياً وورقياً حسب تنظيم العمل داخل الجمعية. �

متابعة المذكرات الداخلية والتأكد من تحضير كافة البيانات والتقارير. �

استقبال الريد العادي والإلكتروني وعرضه عى المدير. �

ما يكلف به من أعمال أخرى ذات علاقة من قبل مديره المباشر. �

السكرتير

المهارات والمؤهلات المطلوبة: 

شهادة  دبلوم في مجال الإدارة أو السكرتارية التنفيذية.     �

خرة إدارية لا تقل عن سنة واحدة. �

مهارات السكرتارية. �

مهارات استخدام الحاسب الآلي والتقنية المكتبية بكفاءة عالية. �

دورات تدريبية في مجالات السكرتارية والإدارة . �
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المهام والمسؤوليات :

إرشاد وتوجيه المستفيدين والمستفيدات لتعامل بفعالية مع المشاكل والخلافات التي يواجهونها بما يحقق مصلحة المحضونين.  �

التفاوض مع المستفيدين لتقريب وجهات النظر والاصلاح بينهما بما يحقق مصلحة المحضونين �

تهيئــة الآبــاء لتنفيــذ القــرار المتعلــق بالزيــارة أو الحضانــة وذلــك مــن خــلال – عــى ســبيل المثــال – شرح تفاصيــل القــرار، إجــراءات تنفيــذه,  �

آليــات التعامــل مــع المركــز  في حــال وجــود طلبــات أو شــكاوى. 

تهيئة الحاضنين لتقبل تنفيذ الزيارة او نقل الحضانة. �

متابعة التطورات التي تطرأ عى الانظمة واللوائح والقرارات والتعاميم ذات الصلة بعمل المركز.  �

المناوبة في اوقات عمل المركز أثناء تنفيذ الزيارات وفقاً لإجراءات تنظيم وتوزيع العمل في المركز.  �

مراقبــة الحــالات أثنــاء المناوبــة في أيــام تنفيــذ الزيــارة وتوجيــه الحــالات إذا كان هنالــك أيــة ملاحظــات، والتعامــل مــع الشــكاوى والطلبــات  �

التــي تثــار مــن الأطــراف أثنــاء تنفيــذ الزيــارات. 

حل المشاكل الطارئة وكتابة إفادة وافية بطبيعة المشكلة وخطوات الإجراءات الاجتماعية التي تم اتخاذها. �

مراقبــة الحــالات أثنــاء تنفيــذ الزيــارة مــع المنســقات وتوجيــه الحــالات إذا كان هنالــك أيــة ملاحظــات، والتعامــل مــع الشــكاوى والطلبــات التــي  �

تثــار مــن الأطــراف أثنــاء تنفيــذ الزيــارات.

رفع التوصيات والملاحظات لمدير المركز والتواصل معه حال حدوث أي مشكلة تستلزم تدخلها.  �

إدارة الرعاية الوالدية – الأخصائي الاجتماعي
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وضــع خطــة لدراســة موضــوع طلــب الإفــادة المحــال مــن المحكمــة، تتضمــن -عــى ســبيل المثــال- عــدد الجلســات المطلــوب إجرائهــا مــع كل  �

طــرف وأهدافهــا, زيــارة مســاكن الأطــراف لمعاينتهــا والتأكــد مــن ملائمتهــا, تحديــد الجهــات المطلــوب مخاطبتهــا لتوفــير بعــض المعلومــات 

المتعلقــة بالجانــب الاجتماعــي أو الاقتصــادي أو النفــي أو الجنــائي لأطــراف القضيــة.

إعداد خطة لأنشطة وبرامج المركز التوعوية والتدريبية والإشراف والمتابعة عى لتنفيذها.  �

إعــداد محتــوى الأدلــة والنــشرات التعريفيــة الخاصــة بخدمــات المركــز والمتعلقــة بالإرشــادات الاجتماعيــة و النفســية والقانونيــة لفئــة الأسر  �

المتنازعة.

التنســيق مــع فريــق العمــل الاجتماعــي والقانــوني لمناقشــة المعلومــات والبيانــات الخاصــة بالمســتفيدين والتــي يتــم الاعتــماد عليهــا  �

في تصميــم الرامــج والأنشــطة التوعويــة والتدريبيــة، بالإضافــة إلى تحديــد الأدلــة والنــشرات التوعويــة التــي يلــزم إعدادهــا.

صياغة محتوى الإعلانات ونشرها في وسائل الإعلام المختلفة بعد اعتماد مدير الإدارة. �

مشاركة الباحث القانوني وفريق العمل لتنفيذ خطة دراسة القضية محل طلب الإفادة.  �

كتابة التقارير المتعلقة بمجريات الجلسات مع الأطراف. �

ترشيح المستشارين المتعاونين مع المشروع للانضمام لفريق دراسة القضية  �

توثيق قصص التغيير للحالات المستفيدة ورفعها لمدير المركز لاعتمادها والتوجيه بشأنها. �

رفع التوصيات والملاحظات لمدير المركز والتواصل معها حال حدوث أي مشكلة تستلزم تدخلها.  �

المشاركة في وضع الخطط السنوية للمركز �

توفير المعلومات والمشاركة في إعداد التقارير الشهرية والدورية. �

تنسيق وتسهيل إجراءات العمل مع ضمان الالتزام بالجودة. �

المشاركة باللجان والأنشطة ذات العلاقة بأعمال المركز.  �
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المهارات والمؤهلات المطلوبة: 

شهادة جامعية في مجال علم الاجتماع او النفي   �

خرة لا تقل عن سنتين في تقديم الخدمات الاستشارات الأسرية.   �

دورات تدريبية في مجال التخصص. �
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المهام والمسؤوليات :

إرشــاد وتوعيــة المســتفيدين والمســتفيدات بتفاصيــل القــرار القضــائي، والعقوبــات التــي يتــم اقرارهــا بحــق كل مــن يقــاوم او يعطــل او  �

يتهــرب مــن تنفيــذ القــرار.

إرشاد وتوعية المستفيدين والمستفيدات بحقوقهم وواجبتهم الشرعية والنظامية في نطاق علاقاتهم الاسرية.   �

تحرير اتفاقيه الصلح بين الطرفين في حال نجح التوفيق والاصلاح بينهما ورفع تقرير بهذه الحالة للإدارة.  �

كتابة التقارير التي تهدف الى إفادة المحكمة بمجريات تنفيذ القرار ورفعها للإدارة لمراجعته واعتماده.   �

التعامل مع الشكاوى والملاحظات التي يبديها الاطراف – ورفع التوصيات للإدارة للتعامل معها واصدار التوجيهات بشأنها.  �

القيــام بدراســة طلبــات تقديــم الإفــادة القضائيــة في الدعــاوى المحالــة مــن المحكمــة وتقديــم خطــة عمــل لدراســة الدعــوى والمشــاركة  �

بتنفيذهــا.  

كتابــة التقاريــر التــي يتــم رفعهــا للمحكمــة الخاصــة بخدمــة تقديــم الإفــادة القضائيــة والتــي تتضمن ملخــص الدراســات وتوصيــات وملاحظات  �

فريــق عمــل دراســتها ورفــع التقاريــر للمشرفــة لمراجعتهــا واعتمادها. 

مراجعة القضايا القائمة وتقييم سير العمل فيها بشكل دوري مع توثيق المستجدات.  �

متابعة القضايا الحرجة في المركز بالتنسيق مع مديرة الادارة ورفع التوصيات والملاحظات عند حدوث اي مشكلة. �

متابعة الزيارات المتوقفة بشكل مؤقت او نهائي والبت بشأنها.  �

التنسيق ومتابعة الدعم الاجتماعي للقضايا التي تطلب ذلك وضمان مناقشة دورية للقضايا مع الباحث الاجتماعي لها. �

متابعة التطورات التي تطرأ عى الانظمة واللوائح والقرارات والتعاميم ذات الصلة بعمل المركز.  �

المناوبة في اوقات عمل المركز أثناء تنفيذ الزيارات وفقاً لإجراءات تنظيم وتوزيع العمل في المركز.  �

الأخصائي القانوني
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مراقبــة الحــالات أثنــاء المناوبــة في أيــام تنفيــذ الزيــارة وتوجيــه الحــالات إذا كان هنالــك أيــة ملاحظــات، والتعامــل مــع الشــكاوى والطلبــات  �

التــي تثــار مــن الأطــراف أثنــاء تنفيــذ الزيــارات. 

حل المشاكل الطارئة وكتابة إفادة وافية بطبيعة المشكلة وخطوات الإجراءات القانونية التي تم اتخاذها. �

تحويل الملفات إلى الأرشيف بعد اكتمال الخدمة أو إيقافها بشكل نهائي. �

رفع التوصيات والملاحظات لمدير المركز والتواصل معها حال حدوث أي مشكلة تستلزم تدخلها.  �

المشاركة في وضع الخطط السنوية للمركز �

توفير المعلومات والمشاركة في إعداد التقارير الشهرية والدورية. �

تنسيق وتسهيل إجراءات العمل مع ضمان الالتزام بالجودة. �

المشاركة باللجان والأنشطة ذات العلاقة بأعمال المركز.  �

المهارات والمؤهلات المطلوبة: 

شهادة جامعية في مجال القانون    �

خرة لا تقل عن  2 في تقديم الخدمات القانونية  �

دورات تدريبية في مجال التخصص. �
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المهام والمسؤوليات :

ــون  � ــن المحض ــتفيدين م ــة للمس ــة العلاجي ــع الخط ــي في وض ــائي الاجتماع ــة والأخص ــة الوالدي ــع إدارة الرعاي ــخيص م ــاركة في التش المش

ــي. ــردي أو جماع ــكل ف ــه بش وأسرت

مســاعدة الأطفــال المســتفيدين مــن خدمــات مركــز شــمل لفهــم ذواتهــم ومعرفــة قدراتهــم، والتغلــب عــى مــا يواجههــم مــن صعوبــات  �

وآثــار مــا بعــد الصدمــة والانفصــال، ليصلــو إلى تحقيــق التوافــق النفــي والتربــوي والاجتماعــي مــع والديهــم لبنــاء شــخصية ســوية.

إعداد الخطط العامة لرامج التوجيه والإرشاد في ضوء التعليمات المنظمة لذلك �

تقييم المستفيد من الناحية النفسية من خلال المقابلة وإجراء القياسات النفسية وتحليل وتفسير النتائج. �

تقديم العلاج باللعب كوسيلة تشخصيه وعلاجية. �

ــاء  � ــة وأثن ــة التهيئ ــة لمرحل ــات مجدول ــلال جلس ــن خ ــة م ــة الوالدي ــات الرعاي ــن خدم ــتفيدين م ــادي للمس ــي والإرش ــلاج النف ــم الع تقدي

ــز. ــة بالمرك ــن الخدم ــتفادة م الاس

إعداد وكتابة التقارير النفسية عن الإحالات التي يشرف عليها. �

تطبيق الاختبارات والمقاييس النفسية. �

المشاركة في البحوث والدراسات العلمية في مجال الاختصاص مع الفرق واللجان المكونة لهذا الغرض. �

العمل عى التوعية الوقائية السليمة في الجوانب الصحية النفسية والتربوية والاجتماعية لدى المحضونين وذويهم. �

حل المشاكل الطارئة وكتابة إفادة وافية بطبيعة المشكلة وخطوات الإجراءات الاجتماعية التي تم اتخاذها. �

تنفيــذ برامــج التوجيــه والإرشــاد وخدماتــه الإنمائيــة والوقائيــة والعلاجيــة والتــي تشــمل مراحــل التهيئــة ودراســة الحالــة وعــلاج الصدمــات  �

ومتابعــة اســتقرار التنفيــذ ثــم الانتقــال إلى الحضانــة المنزليــة المشــتركة.

أخصائي نفسي
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العمــل عــى اكتشــاف المشــكلات وتحليــل الســلوك وفهــم النفســية في وقــت مبكــر قبــل البــدء في تنفيــذ الأحــكام للمحضونــين وأسرهــم  �

لاتخــاذ الإجــراء الملائــم.

خفض معدل الممانعة ومقاومة تنفيذ الأحكام وممارسة السلوك غير المرغوب أو القضاء عليه نهائيا لدى المحضون وأسرته. �

تطبيق برامج تربوية تهدف إلى إكساب المحضون وأسرته سلوكاً جديداً. �

تقديــم المعونــة للجهــات القضائيــة عنــد طلــب دراســة الحــالات والدعــاوى وإعــداد خطــة علاجيــة لأطــراف القضيــة بالتعــاون مــع الأخصــائي  �

الاجتماعــي والقانــوني بالمركــز.

مراقبــة الحــالات أثنــاء تنفيــذ الزيــارة مــع المنســقات وتوجيــه الحــالات إذا كان هنالــك أيــة ملاحظــات، والتعامــل مــع الشــكاوى والطلبــات التــي  �

تثــار مــن الأطــراف أثنــاء تنفيــذ الزيــارات.

رفع التوصيات والملاحظات لمدير المركز والتواصل معه حال حدوث أي مشكلة تستلزم تدخلها.  �

القيام بأية مهام أخرى يكلفه بها مديره المباشر وتقع ضمن اختصاصه. �

المهارات والمؤهلات المطلوبة: 

شهادة جامعية في مجال علم النفس �

خرة لا تقل عن سنتين في تقديم الخدمات الاستشارات الأسرية.   �

دورات تدريبية في مجال التخصص. �
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المهام والمسؤوليات :

تخطيط برامج علاقات عامة لتعزيز وتنمية سمعة الجمعية للجمهور الداخلي والخارجي. �

تنفيذ خطط إدارة التغيير والانتقال المرتبطة بأعمال المركز وخطط الاتصال وإدارة المقاومة. �

تقويم برامج العلاقات العامة بصفة مستمرة. �

إعلام وتوعية الجمهور والمستفيدين من خدمات مركز شمل من داخل الجمعية وخارجها عن أهداف وأنشطة المركز. �

القيام بأعمال التشريفات مثل استقبال الضيوف واستضافتهم وجدولة زياراتهم وتوديعهم. �

تخطيط وتنظيم الحملات الإعلامية وجمع الترعات والمشاركة في البازارات الخيرية والمؤتمرات والمعارض. �

تنظيم وتنفيذ الرامج التعريفية لموظفي الجمعية الجدد وإعداد جداول خاصة بذلك. �

تصنيف الجمهور الذي تتعامل معه الجمعية وتحديد وتخصيص قنوات اتصال مناسبة وملائمة بكل شريحة. �

اقتراح ومتابعة إقرار وتنفيذ سياسة الجمعية الإعلامية وتماشيها مع سياسة الوزارة. �

إصدار الأدلة التعريفية الخاصة بالجمعية وأنشطتها. �

توفير التغطية الإعلامية عن نشاطات الجمعية بالتنسيق مع الإدارات المعنية. �

متابعة وسائل التواصل الاجتماعي وتغذية المحتوى الإلكتروني والرد عى استفسارات ومراسلات الجمهور. �

تخطيط الحملات الصحفية الإعلامية والإعلانية والتحضير للمؤتمرات. �

إصدار نشرة دورية والتي تتضمن أخبار ونشاطات الجمعية. �

الإشراف عى قاعة الاجتماعات المتوفرة بمقر الجمعية وتنظيم استخدامها وتهيئتها حسب الحاجة. �

الإشراف الفني عى تقارير الأداء التي تصدرها الجمعية بما في ذلك التقرير السنوي. �

العلاقات العامة والإعلام
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تسجيل وحفظ المناسبات الهامة للجمعية تلفزيونيا أو إذاعياً. �

إصدار وتحديث دليل بأرقام الهواتف الداخلية والأجهزة ذات العلاقة بأنشطة الجمعية. �

إعداد خطابات وكروت بطاقات الدعوات والتهاني والتعازي وما في حكمها مع تصميم واختيار الهدايا والدروع والجوائز. �

المشاركة باللجان والأنشطة ذات العلاقة بأعمال المركز.  �

المهارات والمؤهلات المطلوبة: 

دبلوم مع خرة لا تقل عن 4 سنوات في مجال العمل أو بكالوريوس مع خرة سنتين في المجال. �

دورات تدريبية في مجال التخصص. �

القدرة عى التعامل مع الحاسب الالي ووسائل التواصل الاجتماعي المختلفة �

اللباقة وسرعة البديهة والقدرة عى الاتصال. �

المظهر الحسن والبشاشة �
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المهام والمسؤوليات :

استقبال المستفيدين والتعريف بأهداف وخدمات المركز. �

استلام الأوراق المطلوبة للمتقدمين وتدقيقها والتأكد من اكتمال جميع الوثائق وصحتها والحصول عى نسخة منها. �

الرد عى استفسارات المتصلين والزوار بخصوص إجراءات الحصول عى خدمات المركز.  �

ــة الأوراق  � ــتيفاء كاف ــن اس ــد م ــد التأك ــتفيدين بع ــة بالمس ــة الخاص ــة والإلكتروني ــات الورقي ــم الملف ــداد وتنظي ــة وإع ــات الخدم ــجيل طلب تس

ــة.  ــق المطلوب والوثائ

إدخال بيانات الطلبات المقيدة إلى قاعدة البيانات الإلكترونية المعتمدة في المركز، وتحديثها بشكل مستمر. �

مساندة الفريق في تنظيم ملفات القضايا وتحديث بياناتها بشكل دوري يضمن استيفاء كافة الاوراق والوثائق المطلوبة.  �

تحويل طلبات الخدمة للأخصائية الاجتماعية لاستكمال اجراءات تنفيذ الخدمة. �

تنظيم مواعيد المقابلات الأولية والجلسات الإرشادية التي يجريها الأخصائي الاجتماعي أو المستشارين المتعاونين للمستفيدين.   �

إرسال البلاغات والإشعارات المتعلقة بمواعيد التنفيذ أو الجلسات الإرشادية ونحوها عى عناوين مستفيدي المركز. �

إعداد تقارير إحصائية أسبوعية بجميع الزيارات المنفذة والمتعطلة ورفعها لمدير المركز.  �

المناوبة في اوقات عمل المركز أثناء تنفيذ الزيارات وفقاً لإجراءات تنظيم وتوزيع العمل في المركز.  �

العمــل عــى حفــظ وتوثيــق الســجلات والمعامــلات الخاصــة بالمســتفيدين، ورصــد المراســلات الصــادرة والــواردة للمركــز ومتابعــة الاجــراءات  �

اللازمــة لتوزيعهــا. 

منسق إداري / موظف استقبال
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المهارات والمؤهلات المطلوبة: 

شهادة جامعية في مجال الإدارة / علم الاجتماع / علم النفس.    �

خرة لا تقل عن سنه في تقديم العمل الإداري.   �

القدرة عى استخدام الحاسب الآلي. �
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المهام والمسؤوليات :

جمع البيانات الإحصائية والمفصلة عن أنشطة وخدمات مراكز شمل التابعة للوسيط. �

تنظيم البيانات بأساليب تسهل عملية التخزين والوصول للمعلومات وقت الحاجة. �

إعداد الدراسات والبحوث التي تساعد إدارة المبادرة والوسيط عى اتخاذ القرار. �

إعــداد وإصــدار النــشرات والتقاريــر الإحصائيــة عــن أداء الوســيط ومراكــزه التابعــة وتوفــير متطلبــات خطــة إدارة التغيــير والانتقــال والخطــة  �

الإعلاميــة.

تزويد مختلف الوحدات التنظيمية بالمعلومات والبيانات التي تحتاجها. �

المساهمة في تقييم أداء العاملين وقياس إنتاجيتهم وتحليل المعلومات. �

إجراء استبيانات تخص العمل في المراكز وتحليلها واستخدامها في معرفة المشاكل واقتراح الحلول. �

إعــداد الإحصــاءات اللازمــة لتوســيع وزيــادة أعــداد مراكــز تقديــم الخدمــة خــلال ســنوات المبــادرة وعــى المــدى القريــب والبعيــد مــع الأخــذ  �

بالاعتبــار المــوارد الماديــة والبشريــة اللازمــة.

تحليــل اســتطلاعات الــرأي لقيــاس جــودة الخدمــات المقدمــة، وقيــاس رضــا المســتفيدين الداخليــين والخارجيــين واســتخدام المــؤشرات في  �

عمليــة التقويــم.

إعداد نتائج الإحصاءات الخاصة بشكاوى المستفيدين من خدمات المركز وتحليلها ومعالجتها. �

تحديــد البيانــات والمعلومــات الإحصائيــة المطلوبــة مــن مختلــف الأقســام في ضــوء الأنظمــة والتعليــمات المطلوبــة مــن قبــل مكتــب تحقيــق  �

الرؤيــة أو المحاكــم حســب اختصــاص عمــل مركــز شــمل.

القيام بإعداد التقارير الإحصائية الدورية لأعمال الوسيط ومراكزه التابعة ومراجعة التقارير الفردية والمجمعة . �

المشاركة في إعداد التقارير الفنية وتوثيق المعلومات . �

الإحصاء والتوثيق
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المهارات والمؤهلات المطلوبة: 

شهادة جامعية في مجال الإحصاء أو ما يعادلها.    �

خرة لا تقل عن ثلاث سنوات في العمل الإداري �

مهارة استخدام برامج الحاسب الآلي. �

مهارة التحليل الإحصائي . �

مهارة التدقيق الداخلي والتنبؤ وقوة الملاحظة . �

مهارة جمع البيانات عن طريق الاستبيانات والمقابلات. �
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المهام والمسؤوليات :

ــام  � ــن المه ــة م ــات الجمعي ــد احتياج ــين وتحدي ــذب المتطوع ــن ج ــة م ــل الجمعي ــي داخ ــل التطوع ــاصر العم ــع عن ــوع جمي ــق التط ــر منس يدي

ــين  ــلال المتطوع ــن خ ــات م ــك الاحتياج ــة تل ــة وتلبي التطوعي

متابعة وتقييم المتطوعين داخل الجمعية وأوقات تقديم الخدمة وتنسيق العمل التطوعي ورفع تقارير العمل للمدير المباشر. �

عمل السياسات والإجراءات التطوعية بالجمعية وتحديثها. �

التنسيق مع الإدارات المختلفة داخل الجمعية لتلبية احتياجاتهم من المتطوعين. �

التنسيق مع المنظمات التي لديها خرة في العمل مع المتطوعين لتطوير الشراكات. �

ضمان وجود الدعم المناسب والتدريب للمتطوعين. �

عمل قواعد البيانات للمتطوعين والمهام التطوعية لدى الوسيط والمراكز التابعة حسب الفئات المختلفة. �

منسق التطوع

المهارات والمؤهلات المطلوبة: 

الحد الأدنى مؤهل دبلوم مع خرة سنتين في إدارة العمل التطوعي �

اجادة الكمبيوتر �

مهارات الاتصال �

مهارات العمل الجماعي. �

العمل تحت ضغط �

كتابة التقارير �
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المهام والمسؤوليات :

الاشراف الاداري عى عمليات الامن والسلامة في المركز. �

الإشراف عى رجال وسيدات الأمن والسلامة وتوجيههم لإنجاز الأعمال والمهام المكلفين بها. �

اجراء الاتصالات واعطاء المعلومات في حالات الطوارئ. �

التعاون مع مراكز الأمن والسلامة والمنظمات العاملة والخاصة والتنسيق المستمر في ذلك. �

المساهمة في تطوير تدابير الأمن والسلامة الموضوعة او التي تم تطبيقها لتحقيق اقصى درجات الامن والسلامة. �

الاشراف والتوجيه لموظفي الأمن والسلامة. �

التواصل الفعال مع المستفيدين وتوجيهم حسب الإجراءات المعتمدة في المركز. �

مشرف أمن وسلامة

المهارات والمؤهلات المطلوبة: 

الشهادة الثانوية العامة. �

يفضل شغل الوظيفة بالعسكريين المتقاعدين مع الأخذ في الاعتبار أن لايزيد العمر عن )55( سنة. �

حضور دورات تدريبية في مجال الإشراف وأعمال الأمن والسلامة. �

معرفة بالأسس المفاهيم والاساسية المتعلقة بأعمال الأمن والسلامة. �

معرفة بأساليب واجراءات اعمال الامن والسلامة. �

معرفة بالأنظمة والتعليمات واللوائح المتعلقة بالأمن والسلامة. �

قدرة عى اعطاء التعليمات للأخرين. �

القدرة عى إقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والمحافظة عليها.  �
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المهام والمسؤوليات :

تنظيم دخول وخروج المستفيدين من المركز وفق الإجراءات المعتمدة في دليل الإجراءات. �

المحافظة عى سلامة المستفيدين وأمنهم اثناء أوقات الزيارة. �

المحافظــة عــى امــن وســلامة المركــز والتأكــد مــن شــخصيات الــزوار واتخــاذ كافــة الوســائل التــي مــن شــانها حمايــة المبــاني والمنشــآت  �

ومحتوياتهــا والتأكــد مــن توفــر عنــاصر الامــن والســلامة.

العمــل عــى اجهــزة المراقبــة التلفزيونيــة المســاعدة ومتابعــة الاشــخاص الديــن يشــتبه فيهــم وعــدم الســماح بخــروج أي اثــاث او الات او  �

خلافــة الا عــن طريــق تصريــح رســمي.

مراقبة عمال النظافة بعد خروج الموظفين والتأكد من هويتهم وحملهم بطاقات التصريح التي يدخلون بها .  �

تنظيــم مواقــف الســيارات للمســتفيدين ، وتفقــد المكاتــب بصفــة عامــة بعــد خــروج الموظفــين بعــد انتهــاء الــدوام الرســمي والتأكــد مــن  �

اطفــاء الانــوار او تــسرب الميــاه او المكيفــات او وجــود اشــخاص.

مساعدة المستفيدين والزوار وخاصة كبار السن او المعوقين وتيسير سبل الراحة لهم. �

القيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بمجال العمل حسب توجيهات إدارة المركز. �

موظف أمن وسلامة
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المهارات والمؤهلات المطلوبة: 

الشهادة الثانوية العامة. �

يفضل شغل الوظيفة بالعسكريين المتقاعدين مع الأخذ في الاعتبار أن لا يزيد العمر عن )55( سنة. �

حضور دورات تدريبية في مجال الإشراف وأعمال الأمن والسلامة. �

معرفة بالأسس المفاهيم والاساسية المتعلقة بأعمال الأمن والسلامة. �

معرفة بأساليب واجراءات اعمال الامن والسلامة. �

معرفة بالأنظمة والتعليمات واللوائح المتعلقة بالأمن والسلامة. �

قدرة عى اعطاء التعليمات للأخرين. �

القدرة عى إقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والمحافظة عليها.  �
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الارتباط التنظيمي 

الهدف العام 

المهام والمسؤوليات 

الإشراف الإداري والفنــي عــى أقســام : المــوارد البشريــة ، والشــئون الماليــة ، والمشــتريات ، والخدمــات العامــة ، و الاتصــالات الإداريــة ،  �

والمســتودع ، والتنســيق بــين أعــمال هــذه الأقســام بمــا يضمــن حســن أدائهــا .

الإشراف عى تنفيذ برامج العمل الإدارية والمالية في ضوء أهداف  للمركز ووفقاً للنظم واللوائح الموضوعة في هذا الشأن . �

الإشراف عى تطبيق كافة الأنظمة واللوائح الإدارية والمالية الخاصة بالمركز والتأكد من أدائها بكفاءة وفعالية . �

تقويم برامج العمل المختلفة للمركز في الجوانب المتعلقة بالنواحي الإدارية والمالية . �

تحقيــق المســتوى الــلازم مــن التنســيق بــين المركــز وكافــة الأجهــزة الحكوميــة الأخــرى في المســائل المشــتركة فيــما يتعلــق بالشــئون  �

ــات الاجتماعيــة. الإداريــة والماليــة كــوزارة العمــل والتنميــة الاجتماعيــة ، ووزارة العــدل ، والمؤسســة العامــة للتأمين

إعداد مشروع ميزانية المركز بالتنسيق مع الوحدات الإدارية ، ومناقشتها مع المدير التنفيذي ، لرفعها لمجلس الإدارة لاعتمادها . �

العمل عى تبسيط الإجراءات المالية والإدارية في المركز وفقاً للأنظمة واللوائح ذات العلاقة. �

إعداد تقارير دورية عن أعمال ونشاطات الإدارة وإعداد مقترحات تطوير العمل بها ، ورفعها للمدير التنفيذي  �

المدير التنفيذي

 ، العاملــين والشــؤون الماليــة وخدمــات الاتصــالات الإداريــة  أعــمال شــؤون  العــام عــى  الإشراف 

ومنظومــة الخدمــات الإداريــة المســاندة ، وضــمان توفــير كافــة الخدمــات الإداريــة والماليــة لمختلــف 

إدارات وموظفــي المركــز وفروعهــا .

مدير الشؤون المالية والإدارية
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الارتباط التنظيمي 

الهدف العام 

المهام والمسؤوليات 

تحديــد الوظائــف الشــاغرة ونوعيتهــا وشروط شــغلها ، وذلــك بالتعــاون مــع الإدارات والأقســام المختلفــة ، والإعــلان عــن الوظائــف المــراد  �

شــغلها .

التواصل مع  المدير التنفيذي فيما يختص بالوظائف الشاغرة التي يجب شغلها لإجراء اللازم نحوها . �

استكمال مسوغات التعيين ومباشرة العمل . �

التأكــد مــن مبــاشرة العاملــين ، المعينــين حديثــاً ، والمنقولــين لأعمالهــم ، ورفــع التقاريــر إلى المديــر التنفيــذي عــن العاملــين أثنــاء فــترة  �

التجربــة .

اتخاذ الإجراءات اللازمة نحو مستحقات العاملين من رواتب وعلاوات ومكافآت وغيرها. �

حصر المستحقين للترقية وجمع البيانات اللازمة عنهم ورفعها للمدير التنفيذي . �

اتخاذ الإجراءات اللازمة نحو ترقيات العاملين طبقاً للائحة شئون العاملين في المركز . �

اتخاذ الإجراءات اللازمة عند انتهاء خدمات العاملين ، وفي حالات كف اليد والفصل وكافة الحالات التأديبية . �

اتخاذ الإجراءات اللازمة نحو إجازات العاملين ونقلهم وانتدابهم . �

مدير إدارة الشئون الإدارية والمالية

تطبيق نظم وقواعد وإجراءات شئون العاملين في المركز.

منسق الموارد البشرية
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متابعة تقويم الأداء الوظيفي للعاملين في المركز . �

تطبيق اللوائح والتعليمات ذات العلاقة بالعاملين . �

تجميع وتبويب المعلومات المتعلقة بالاحتياجات الفعلية من الموارد البشرية ، وذلك بالتعاون مع الوحدات المختصة بالمركز . �

تنظيم وحفظ ملفات وسجلات العاملين والتأكد من استيفائها لجميع البيانات اللازمة . �

الاشــتراك في إعــداد مــشروع ميزانيــة البــاب الأول الخــاص بالمركــز ، وذلــك بالتعــاون والتنســيق مــع إدارة الشــئون الماليــة والإدارات الأخــرى  �

ذات العلاقــة .

التعرف عى مشكلات العاملين ذات الصلة قسم الموارد البشرية ودراستها وتقديم المشورة حولها للجهات المختصة . �

حصـر كافـة البيانات عن أوضـاع العاملين وتصنيفها وتحليلها بحيث تسهل الاستفادة منها. �

تقديم المساعدات الاستشارية الفنية اللازمة لكافة الإدارات والأقسام بالمركز في المسائل التي تتعلق بشئون العاملين . �

التنسيق والتعاون مع المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية فيما يختص بدفع التأمينات الخاصة بالعاملين في المركز . �

تقديــم التســهيلات اللازمــة للعاملــين غــير الســعوديين فيــما يتعلــق بطلــب الإقامــة ، وطلبــات تأشــيرات الســفر لهــم ولعائلاتهــم ، وشــهادة  �

الخدمــة ، وكل مــا يتعلــق بشــئون الخدمــة وذلــك بالتنســيق مــع إدارة العلاقــات العامــة والإعــلام وإدارة التشــغيل والصيانــة.

تحديد احتياجات الإدارة من التجهيزات الفنية والمكتبية. �

إعداد تقارير دورية عن نشاطات القسم وإنجازاته ومقترحات تطوير أعماله ، ورفعها إلى لمدير إدارة الشئون الادارية والمالية. �
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الارتباط التنظيمي 

الهدف العام 

المهام والمسؤوليات 

القيــام بكافــة الأعــمال الماليــة والمحاســبية مــن ارتباطــات وصرف مســتحقات وتســديد الســلف ومســك الدفاتــر والســجلات حســب الأنظمــة  �

واللوائــح المعمــول بهــا ، والمحافظــة عــى هــذه الدفاتــر والســجلات .

إعداد التقارير المالية والحسابات الختامية والقوائم المالية للوقوف عى الوضع المالي للمركز . �

تنفيذ الأنظمة واللوائح المالية ومتابعة حركة بنود الموازنة والتحقق من سلامة التصرفات المالية وعدم تجاوز اعتمادات الموازنة . �

القيام بعمليات إجراءات التحصيل وإجراءات الصرف للإيفاء بالتزامات المركز . �

العمــل عــى توفــير الســيولة النقديــة لحســابات المركــز الجاريــة بالقــدر المحــدد وفي حــدود الاعتــمادات المخصصــة لــكل بنــد في الموازنــة  �

، وانتظــام طلــب التغذيــة والقيــام بأعــمال الجــرد الــدوري للحســابات الجاريــة وإعــداد المحــاضر الخاصــة بذلــك .

تســجيل الاعتــمادات في ســجل الارتبــاط كل حســب نوعــه ثــم القيــام بالقيــد أولاً بــأول للمبالــغ التــي وافقــت الجهــات المعنيــة عــى الارتبــاط  �

بهــا بوصفهــا صاحبــة الاختصــاص في إعطــاء تأشــيرة الارتبــاط المــالي .

اســتلام كافــة إشــعارات الإيــرادات وتحريــر النــماذج الخاصــة بهــا وتســجيلها بعــد عمــل التســويات اللازمــة لهــا والــرد عــى الاستفســارات  �

ــا . ــة به ــات الخاص والملاحظ

مدير إدارة الشئون الإدارية والمالية

تنفيــذ الأعــمال الماليــة والمحاســبية للمركــز، وتطبيــق السياســات والأنظمــة واللوائــح والإجــراءات 

الماليــة المعتمــدة. 

قسم الشئون المالية
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الرد عى استفسارات وزارة الشئون الاجتماعية ذات العلاقة فيما يختص بالمعاملات المالية والمحاسبية . �

إعــداد الملاحظــات حــول النظــم الماليــة والأســاليب المحاســبية المناســبة ومناقشــتها مــع الجهــات المعنيــة والقيــام بتجميــع وتســجيل  �

ــات والتعليــمات الماليــة . وتبويــب وتحليــل البيان

المشــاركة في إعــداد مــشروع موازنــة المركــز بالتعــاون مــع الإدارات المختلفــة بالمركــز والاشــتراك في مناقشــتها مــع مديــر عــام الإدارة ،  �

والمديــر التنفيــذي.

القيام بإجراءات تنفيذ موازنة المركز وفقاً للأنظمة والتعليمات الخاصة بها . �

تحديد الاحتياجات والتجهيزات الفنية والمكتبية للإدارة. �

إعداد تقارير دورية عن نشاطات القسم وإنجازاته ومقترحات تطوير أعماله ، ورفعها لمدير إدارة الشئون الادارية والمالية. �
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الارتباط التنظيمي 

الهدف العام 

المهام والمسؤوليات 

الإشراف عى أعمال النظافــة والعمـل عى توفير كافة مستلزماتها لمبنى المركز. �

متابعة أعمال النظافة والصيانة في المركز.  �

تقديم الخدمات المكتبية لكافة الوحدات الإدارية بالمركز. �

متابعة أنشطة الضيافة في المركز، وضمان تشغيل الأجهزة والآلات الكهربائية في المركز بحالة ممتازة.  �

الإشراف عى تنسيق الحدائق وتوفير كافة مستلزماتها لجميع منشآت المركز. �

الإشراف عى عقود الصيانة ومتابعة تنفيذها مع المؤسسات والشركات المختصة. �

الإشراف عى تشغيل وصيانة كافة الأجهزة والمعدات )غير الحاسوبية( . �

المحافظة عى ما يتبع المركز من مبان ومكاتب وأثاث وحراستها وصيانتها . �

تشغيل وصيانة أجهزة الهاتف والفاكس طبقاً لرامج الصيانة المعدة . �

الإشراف عى استكمال إجراءات تأسيس الهواتف بالمركز. �

الإشراف عى تأمين ما يحتاجه المركز من أثاث وأجهزة ومعدات . �

مدير إدارة الشئون الإدارية والمالية.

توفــير خدمــات النظافــة والصيانــة والخدمــات المكتبيــة والهاتفيــة والخدمــات المتعلقــة بالحركــة لكافــة 

الوحــدات الإداريــة في المركــز ، وتنســيق الحدائــق ، وتنظيــم دخــول ومواقــف الســيارات.

 قسم الخدمات العامة
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العمل عى تأمين السيارات التي يحتاجها المركز. �

تلبية طلبات الإدارات العاملة بالمركز من وسائل النقل بالسيارات وفقاً للأنظمة المعدة لذلك. �

الإشراف عى حسن استخدام السائقين للسيارات والعمل عى صيانتها وإصلاحها طبقاً للرامج المعدة لذلك . �

الإشراف عى صرف المحروقات والزيوت المصروفة للسائقين . �

متابعة أعمال فئة العمال في المركز. �

تقديم خدمات الشحن والتخليص الجمركي للمركز . �

إعداد تقارير دورية عن نشاطات القسم وإنجازاته ومقترحات تطوير أعماله ، ورفعها إلى لمدير إدارة الشئون الادارية والمالية. �
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الارتباط التنظيمي 

الهدف العام 

المهام والمسؤوليات 

إعداد خطط تقنية الحاسب الآلي والمعلومات في المركز ، ومتابعة تنفيذها. �

تطوير سياسات تقنية المعلومات في المركز وفقاً لأنظمة استخدام وتشغيل تقنيات المعلومات في المملكة. �

 الإشراف عى توفير البنية التحتية والدعم الفني لتقنية المعلومات في المركز. �

ــات  � ــم الخدم ــز وتقدي ــة للمرك ــة الإلكتروني ــة البواب ــغيل ومتابع ــدل، وتش ــع وزارة الع ــة م ــلات الالكتروني ــر التعام ــط تطوي ــى خط الإشراف ع

ــة. الالكتروني

الإشراف عى قواعد البيانات في المركز ، وصيانتها وحفظها. �

 الإشراف عــى عمليــة الربــط الآلي بــين الوحــدات الإداريــة في المركــز ، وربــط المركــز آليــا بالأجهــزة الحكوميــة ذات العلاقــة كــوزارة العــدل  �

وغيرهــا.

ــة  � ــة ، أو الأنظم ــفة الالكتروني ــة ERP ، والأرش ــوارد البشري ــة الم ــل أنظم ــب الآلي مث ــات الحاس ــة وتطبيق ــن أنظم ــز م ــات المرك ــة احتياج دراس

ــز. ــية في المرك ــات الرئيس ــة بالعملي الخاص

تحليل وتصميم نظم وتطبيقات الحاسب الآلي التي تحتاجها المركز. �

الشؤون المالية والإدارية.

الإشراف العــام عــى توفــير البيئــة التقنيــة والحاســوبية المناســبة للمركــز مــن خــلال تطويــر تطبيقــات 

الفنــي  الدعــم  وتقديــم   ، الالكترونيــة  الخدمــات  وتفعيــل   ، والمعلومــات  الآلي  الحاســب  ونظــم 

لمســتخدمي الحاســب الآلي في المركــز . 

 قسم تقنية المعلومات
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تنفيذ عمليات برمجة واختبار النظم بعد تصميمها وتوثيقها. �

مخاطبة الشركات التقنية لتقديم عروض لتأمين متطلبات المركز من الأجهزة والرامج الحاسوبية . �

اعتــماد مواصفــات العــروض الفنيــة لتطويــر نظــم وتطبيقــات الحاســب الآلي في المركــز ، والأجهــزة الرمجيــات ذات العلاقة بخدمات الحاســب  �

الآلي في المركز. 

 الإشراف العــام عــى شــبكة الاتصــالات ودعمهــا ومراقبتهــا ومتابعــة الأعطــال واكتشــاف الاختناقــات  وعالجتهــا وضبــط النظــام لتحســين  �

الأداء.

 الإشراف عــى ضبــط النواحــي الأمنيــة لشــبكة الحاســب، والمحافظــة عــى أمــن المعلومــات، وتنظيــم تداولهــا وفقــا للتعليــمات المعتمــدة  �

عالميــاً في هــذا المجــال.

الإشراف عى خدمات الدعم الفني لأنظمة وتجهيزات الحاسب الآلي في المركز. �

وضع الخطط العملية لتأمين وسلامة الأجهزة والرامج والبيانات والشبكات من التلف والتسرب. �

تقديــم خدمــات الدعــم والمســاندة والصيانــة الفنيــة للوحــدات الإداريــة ، ومســتخدمي الحاســب الآلي في المركــز ، وتقديم التدريــب التقني  �

. لهم 

تقديم الاستشارات الفنية والتقنية للوحدات الإدارية في المركز وفروعها، مع اقتراح أوجه الاستفادة من الحاسب الآلي وأنظمته. �

 الإشراف العــام عــى وضــع المواصفــات المتعلقــة بأجهــزة وبرامــج الحاســب الآلي طبقــا لاحتياجــات المركــز الحاليــة والمســتقبلية ومتابعــة  �

تركيبهــا وتشــغيلها.

الإشراف عى توزيع الأجهزة والرمجيات عى العاملين في المركز . �

متابعــة التطــورات العالميــة في مجــال الرامــج الجاهــزة والأجهــزة التقنيــة ، ودراســة التقنيــات الحديثــة في هــذه المجــالات ، والتوصيــة  �

باقتنــاء مــا يناســب احتياجــات المركــز منهــا .

وضع الأسس والمعايير التي تضمن الجودة العالية للنظم والأجهزة المستخدمة في المركز ومتابعة تنفيذها . �

الإشراف عى موقع المركز عى شبكة الإنترنت ، وتحدثيه بشكل مستمر.  �

حل مشكلات المستفيدين من خدمات المركز الالكترونية ، والتواصل معهم والرد عى استفساراتهم. �
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ــال  � ــة في مج ــة والفني ــم التقني ــر مهاراته ــز ، وتطوي ــبة للعامــين في المرك ــب الآلي المناس ــال الحاس ــة في مج ــج التدريبي ــتراح الرام اق

الحاســب الآلي والمعلومــات بشــكل مســتمر.

تحديد احتياجات الإدارة من التجهيزات الفنية والمكتبية. �

تقديم التقارير حول تطور تقنيات الحاسب الآلي والمعلومات في المركز ، وحل المعوقات الإدارية والفنية التي تعترض سير العمل. �

شهادة جامعية في مجال تقنية المعلومات مع خرة لا تقل عن سنتين / أو دبلوم تقني مع خرة عملية لا تقل عن خمسة سنوات. �

دورات تدريبية في مجال التخصص. �

المهارات والمؤهلات المطلوبة: 



101

المهام والمسؤوليات :

متابعة صرف مستخلصات وزارة العدل خلال سنوات الدعم للمبادرة. �

تدقيق الاوراق والمستندات المالية للتأكد من سلامتها . �

تدقيق العمليات المدونة بالمستندات والتوقيع عى صحتها . �

تدقيق وإعداد أوامر الصرف وأذونات التسوية . �

التأكد من نظامية الاجراءات ومسوغات الصرف . �

تدقيق مسيرات الرواتب ومرفقاتها والتأكد من مطابقتها للنظم واللوائح والتعليمات . �

تدقيق أوامر القبض والمستندات المرفقة بها قبل عملية الصرف . �

تدقيق الوثائق الحسابية قبل وبعد الصرف المالي. �

مراجعة الحسابات للتأكد من وجود اعتمادات كافية . �

مطابقة دفاتر المحاسبة , وإعداد كشوفات الحسابات الشهرية والسنوية . �

التأكد من مثبتات الصرف والقيد في دفاتر اليومية حسب البنود المقررة . �

مراجعة الفواتير والوثائق للتأكد من صلاحية الموقعين . �

تدقيق الدفاتر والسجلات وإعداد تقارير بنتائج التدقيق . �

رفع التوصيات والملاحظات لمدير المركز والتواصل معها حال حدوث أي مشكلة مالية تستلزم تدخلها.  �

المشاركة في وضع الخطط السنوية للمركز �

محاسب
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توفير المعلومات والمشاركة في إعداد التقارير الشهرية والدورية عن الوضع المالي للمركز. �

تحسين وتطوير الإجراءات المالية مع ضمان الالتزام باللوائح الإدارية والمالية. �

المشاركة باللجان والأنشطة ذات العلاقة بأعمال المركز.  �

شهادة جامعية في مجال المحاسبة. �

خرة في أعمال المحاسبة والشئون المالية. �

دورات تدريبية في مجال التخصص. �

المهارات والمؤهلات المطلوبة: 



التمويل والإستدامة
الباب السادس
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 مدخل لمفهوم الاستدامة:
تهــدف خطــة الاســتدامة إلى توفــير بدائــل ومصــادر تمويليــة لدعــم وتشــغيل برامــج ومشــاريع المراكــز التابعــة للوســيط مــن الفئــات  �

المختلفــة )أ – ب – ج – د( والتــي تجعــل الجمعيــة والمراكــز قــادرة عــى الاســتمرار في تحقيــق رســالتها وأهدافهــا عى المــدى الطويل 
ــادة الجمعيــة / المراكــز تبنــي نمــوذج اســتراتيجي يدمــج بــين كفــاءة الأداء المــالي  مــن خــلال ملائتهــا الماليــة. وعليــه فــإن عــى قي
والإداري بمــا يضمــن تقليــل الهــدر ويرفــع مــن كفــاءة الإنتــاج ويســاهم في تنميــة المــوارد الماليــة بمصادرهــا المختلفــة والمتنوعــة.

 خطة دعم الوزارة:

ــاً لضــمان جــودة العمــل واحترافيــة تقديــم الخدمــة، وعليــه فــإن وزارة العــدل  � ــاً وتنظيمي ــادرة إلى توفــير المراكــز ودعمهــا مالي تهــدف المب
ســتقوم بتمويــل هــذه المراكــز لتشــغيل خدماتهــا "حســب المخطــط أدنــاه" بالإضافــة إلى دعمهــا في ســبيل إنجــاح خطــة الاســتدامة وتوفــير 

مصــادر التمويــل البديلــة.

عليــه ســيلتزم الوســيط بتقديــم خطــة اســتدامة للمبــادرة كجــزء مــن العمــل والأدوار الرئيســة لــه وهــي الخطــة التــي تهــدف إلى توفــير بدائــل  �
ومصــادر تمويليــة بشــكل تدريجــي ليضمــن مــن خلالهــا التمويــل الــذاتي الــكافي لتقديــم الخدمــة بعــد انتهــاء ســنوات التعاقــد والتــي تنقــي 

بانتهــاء المبــادرة في تاريــخ 21/04/2021م.

علماً بأن مراحل التمويل من جانب الوزارة لتشغيل مراكز الوسيط ستكون وفق الجدول التالي:

نسبة التغطية من جانب المقاول حسب نسبة تغطية الوزارةالفترة
خطة الاستدامة

0%100السنة الأولى 

%25%75السنة الثانية 

%50%50السنة الثالثة 

%100%0بعد انتهاء التعاقد / انتهاء المبادرة

يتــم  التــي  المراكــز  يخــص  فيــما   *
ــاني  ــام الث ــن الع ــة م ــا بداي افتتاحه
فيتــم دعمهــا بنســبة %100 ثــم 75% 

للعــام التــالي.
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 مصادر تمويل خدمات المراكز
    - مدخل حول تحصيل الرسوم:

إن تقديــم الخدمــة مــن دون مقابــل مطلــب مهــم لأنّ ذلــك سيشــجع عــى عمليــة التواصــل بــين الوالــد غــير الحاضــن والمحضــون واشراك للوالــد  �
في مســؤولية التنشــئة الاجتماعيــة للولــد، بالإضافــة إلى أنّ الرؤيــة والزيــارة حــق للطفــل قبــل أن يكــون رغبــة لأحــد الوالديــن. ويمكــن البحــث عــن 

مصــادر أخــرى لتغطيــة تكلفــة الخدمــة غــير اســتيفاء الرســوم مــن المســتفيدين.

- مصادر تمويل مقترحة:

يمكن أن يكون هناك مصادر متنوعة مساندة في تمويل برامج الرؤية والزيارة والحضانة والهدف من تنويعها ضمان استدامة التمويل، وتتضمن:

تخصيص أوقاف يكون ريع استثماراتها لصالح برنامج الرؤية والزيارة والحضانة. �

رعايــة مؤسســات مانحــة ســواء خيريــة أو خاصــة لتغطيــة تكلفــة الخدمــة مثــل تحمل إحــدى المؤسســات تكلفــة 100 أسرة مســتفيدة مــن الرؤيــة والزيارة،  �
أو تحمــل تكلفــة جــزء مــن الرنامج.

الاستفادة من نظام الرعاية للشركات نظير الدعاية. �

الاستفادة من المتطوعين في الأعمال التي لا تتعلق بالاتصال المباشر مع المستفيدين وذلك لتقليل النفقات. �

ــع  � ــع أو بي ــراد المجتم ــات أف ــهرية أو ترع ــتقطاعات الش ــق الاس ــن طري ــواءً ع ــة س ــات ذات العلاق ــن الجه ــة م ــمية والمصرح ــات الرس ــع الترع ــلات جم حم
ــن  ــدد م ــلال ع ــن خ ــك م ــة" وذل ــص اللازم ــات والتراخي ــذ الموافق ــة أخ ــة "شريط ــالة الجمعي ــاشرة برس ــة المب ــمال ذات العلاق ــات والأع ــات والخدم المنتج

ــتراكات. ــات والاش ــلال العضوي ــن خ ــتثمار م ــارض أو الاس ــات والمع ــات والملتقي ــة الفعالي ــائل كإقام الوس

ــارات  � ــة والاستش ــات القانوني ــل المؤسس ــارة مث ــة والزي ــات الرؤي ــة بخدم ــا علاق ــي له ــة الت ــات الخاص ــة والمؤسس ــات الخيري ــع المؤسس ــد شراكات م عق
ــاً أو بســعر رمــزي. الأسريــة التــي يمكــن أن تســهم في توفــر بعــض الخدمــات للمســتفيدين مجان



الخدمات والعمليات
الباب السابع



الخـدمـات التي تقدمها المراكز
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خدمات مراكز تنفيذ أحكام الرؤية والزيارة والحضانة

خدمات الرعاية الوالدية
)الزيارة والرؤية(

خدمات الدعم
النفي والاجتماعي

خدمات التوعوية والتثقيف

خدمة الاستشارات القانونية

خدمات الضيافة والترفيه

 ، للوالديــن  المحضــون  وتســليم  اســتلام  عمليــة  تســهيل  عــى  الخدمــة  هــذه  تركــز   
والزيــارة. الرؤيــة  أوقــات  اثنــاء  والأطفــال  الوالديــن  ومســاعدة 

 سـتقدم الخدمـات الاجتماعيـة والنفسـية للوالديـن والأطفـال اثنـاء فترة النـزاع الأسري وبعد 
الطـلاق بمـا يحقـق المحافظـة عـى الأسرة في كل الأحوال .

ــة  ــاعدتهم في مواجه ــن لمس ــة للوالدي ــة المختلف ــج التوعوي ــم الرام ــز تقدي ــن للمرك  يمك
ــا. ــال وغيره ــة الأطف ــة وتربي ــكلات الأسري ــل المش وح

 ســيقوم نخبــة مــن المتخصصــين في المجــالات القانونيــة والشرعيــة مــن مســاعدة الوالديــن 
في حــل خلافاتهــم الزوجيــة وحفــظ حقوقهــم وحقــوق الأبنــاء وذلــك )للحــالات المســجلة في 

المركــز( عــر وســائل الاتصــال الهاتفيــة والالكترونيــة

 يقــدم المركــز مجموعــة مــن الخدمــات التــي تحقــق احتياجــات المســتفيدين ورضاهــم 
وتخلــق بيئــة آمنــة وميــسرة للجميــع ، ومــن هــذه الخدمــات : صالــة الألعــاب والترفيــه ، غرفــة 
للرضاعــة ، كافتيريــا ، صــالات الانتظــار  للرجــال والنســاء ، مكتبــة ، جلســات وغــرف عائليــة ، خدمــة 

المواصــلات لبعــض الحــالات ، مصــى للرجــال والنســاء.



العمليات الرئيسة والمساندة
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العمليات الرئيسة والمساندة في مراكز التنفيذ



 إجراءات العمل والنماذج الإدارية
الباب الثامن



تصنيف الإجراءات الرئيسية 
والفرعية للمركز
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الإجراءات الفرعيةالإجراءات الرئيسيةم

إجراءات المقابلة الأولية. �التهيئة1

الاستقبال والتواصل2
إجراءات القبول والتسجيل. �
إجراءات التحقق العدلي للحالات. �
إجراءات المتابعة الهاتفية. �

الاتصال والتنسيق3

إجراءات الاتصال مع المحكمة. �
إجراءات الاتصال مع مركز الشرطة. �
إجراءات الاتصال مع المستشفى. �
إجراءات الاتصال مع مراكز الحماية الاجتماعية. �

إجراءات دراسة حالة. �البحث الاجتماعي4
تقارير الحالة الدورية. �

تنفيذ الزيارة والحضانة5

إجراءات الزيارة الداخلية. �
إجراءات الزيارة الخارجية. �
إجراءات نقل الحضانة. �
إجراءات التعامل مع امتناع المحضون عن الزيارة. �
إجراءات تحويل الزيارة من المركز إلى المنزل. �

إجراءات تقديم شكوى ومعالجتها. �معالجة الشكاوى6

الأمن والسلامة7
إجراءات الدخول والخروج من وإلى المركز. �
إجراءات وتعليمات الأمن والسلامة في المركز. �
إجراء الاتصال بالشرطة �

إجراءات طلب وتنفيذ استشارة اجتماعية أو نفسية أو قانونية. �الدعم النفي والاجتماعي8

إجراءات طلب وتنفيذ استشارة اجتماعية أو نفسية أو قانونية. �الاستشارات القانونية9

السجلات والأرشفة10
إجراءات إغلاق وحفظ ملف. �
إجراءات طلب ملف مستفيد. �



خارطة الإجراءات
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الإجراءات الفرعية

إجراءات المقابلة 
الأولية.

إجراءات تحويل 
الزيارة من المركز 

إلى المنزل.

إجراءات تقديم 
شكوى ومعالجتها.

إجراءات القبول 
والتسجيل.

إجراءات التعامل مع 
امتناع المحضون عن 

الزيارة.

إجراءات الدخول 
والخروج من وإلى 

المركز.

إجراءات التحقق 
العدلي للحالات.

إجراءات نقل 
الحضانة.

إجراءات وتعليمات 
الأمن والسلامة في 

المركز.

إجراءات المتابعة 
الهاتفية.

إجراءات الزيارة 
الخارجية.

إجراءات طلب 
وتنفيذ استشارة 

اجتماعية أو نفسية 
أو قانونية.

إجراءات الاتصال مع 
المحكمة.

إجراءات الزيارة 
الداخلية.

إجراءات إغلاق 
وحفظ ملف.

إجراءات الاتصال مع 
مركز الشرطة.

إجراءات دراسة 
الحالة دورياً .

إجراءات طلب ملف 
مستفيد.

إجراءات الاتصال مع 
المستشفى.

إجراءات دراسة 
حالة.

إجراءات الاتصال 
مع مراكز الحماية 

الاجتماعية.

1234567

8

21 20

9

19

10

18

11

17

12

16

13 14

15
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1 - اجراءات المقابله الاولية

 حضور
 المستفيد
الي المركز

 طلب نموذج
 التسجيل

التوجه 
الي قسم 
الاستقبال 
والتواصل 

تعبية 
النموذج

مراجعه 
النموذج 
والوثائق

دراسة الطلب 
اوليا من 

الاخصائي 
الاجتماعي

تقديم 
المعلومات 

والارشادات الي 
المستفيد حول 
خدمات المركز 

 تقديم
الوثائق

 تحويل
 الطلب الي
 الاخصائي

الاجتماعي

 دعوة المستفيد
 الي المقابلة

الشخصية

17 39 5 28 410 6
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2 - اجراءات القبول والتسجيل 

 حضور المستفيد
الي مقر المركز

 التوجه الي
 قسم الاستقبال

 والتواصل

استكمال اجراءات 
القبول

تعبئة نموذج 
التسجيل

مراجعه النموذج 
والوثائق من 

موظف الاستقبال

اجراءات 
المقابلة الاولية 

مع المستفيد

دراسة الطلب 
قانونيا

 تقديم الوثائق
الرسمية

 تحويل الطلب
 الي الاخصائي

الاجتماعي
 تحويل الطلب الي
الباحث القانوني

 التحقق
 العدلي

111213141516 59 37 110 48 26

إجراء دراسة 
الحالة

توقيع المستفيد 
علي شروط 
وتعهدات 

الخدمة 

فتح الملف 
وإعطاء 

رقم تسجيل 
للمستفيد

استكمال نماذج 
ومواعيد تنفيذ 

الخدمة 
اعتماد مدير 

المركز 
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3 - اجراءات التحقق العدلي للحالات

 حضور
 المستفيد
الي المركز

 طلب نموذج
 التسجيل

تعبية 
النموذج

تعبية 
النموذج

مراجعه 
النموذج 
والوثائق

دراسة الطلب 
اوليا من 

الاخصائي 
الاجتماعي

تقديم 
المعلومات 

والارشادات الي 
المستفيد حول 
خدمات المركز 

 تقديم
الوثائق

 تحويل
 الطلب الي
 الاخصائي

الاجتماعي

 دعوة المستفيد
 الي المقابلة

الشخصية

17 39 5
28 410 6
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4 - اجراءات المتابعة الهاتفية

 استلام قائمة
 بأسماء

المستفيدين
 من الاخصائي

الاجتماعي

 الحصول علي
 توجيه من الاخصائي
 الاجتماعي بالتواصل

 مع المستفيد

التأكد من اسم 
المستفيد ورقم 
الهاتف الجوال 

التأكد من رسالة 
وتوجيه الاخصائي 
الاجتماعي بشأن 
موضوع الاتصال 

في حالة الرد التأكد 
من معلومات 

المستفيد 

في حال عدم الرد الاتصال 
مرة اخري لمرتين كل نص 

ساعه 

في حال عدم الرد سيتم 
ابلاغ الاخصائي الاجتماعي 

إنـــــهاء ابلاغ الرسالة
المكالمة

 الاتصال للمرة
 الاولي برقم

 المستفيد أثناء
 وقت العمل

 الرسمي

 في حالة
 التحقق

 من هوية
 المستفيد

 تسجيل رد
 المستفيد في

النموذج المخصص

59 37 110 48 26
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5 - اجراءات الاتصال مع المحكمة 

في حالة الحاجة 
الي الاتصال مع 

المحكمة 

يقوم الباحث 
القانوني 

بمراجعه الخطاب 

ارسال 
الخطاب الي 

المحكمة

يقوم الموظف 
المختص بإعداد خطاب 

رسمي

اعتماد الخطاب 
من مدير 

المركز

متابعه الخطاب 
هاتفيا مع ضابط 

الاتصال في 
المحكمة

135 246
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6 - إجراءات الاتصال مع مركز الشرطة 
في حالة وجود مشكلة أمنية في المركز يتم إتخاذ الإجراءات التالية : 

 يقوم مسئول
 الامن بالتدخل

 الأمني المناسب
 لحماية

 المستفيدين

 يتم توجيه
 المستفيدين
 والموظفات

 بالإجراءات الامنية
المناسبة

يتم ابلاغ 
مدير المركز

يتم التواصل 
مع أقرب مركز 

شرطة

عند حضور 
الشرطة

يتم اتباع 
أوامر رجال 

الشرطة

يقوم مدير 
المركز بإرسال 

التقرير الي مركز 
الشرطة 

 يتم طلب
 المساندة
 الأمنية من

مركز الشرطة

 يقوم مسئول
 الامن بوصف
 الحالة لرجال

الشرطة

 يقوم
 مسئول

 الأمن بتقديم
 تقرير إلى

 مدير المركز

 حفظ نسخة
 من التقرير
 في إدارة

 المركز وملف
 المستفيد

11 59 37 110 48 26
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7 -  اجراءات الاتصال مع المستشفي 

 في حالة وجود
 حاجة الى

 إسعافات اولية أو
 حاله صحية طارئة

 تسجيل تقرير
 أولي عن

 الحالة

 استدعاء
 الحاضن

 ومناقشة
 الأمر

 توثيق
 الاجتماع مع

الحاضن

 التواصل
 مباشرة مع

 مركز الحماية
الاجتماعية

 التواصل
 مباشرة مع

 مركز الحماية
الاجتماعية

 يتم الاتصال
 بالهلال
الاحمر

 في حالة
الايذاء

 تقييم الحالة

 في حالة
 عدم

الخطورة

 في حالة
الخطر

17 39 511 28 41012 6

 تقوم الاخصائية
 بالاطلاع عى الحالة
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8 - اجراءات دراسة الحالة  

 استلام الملف
 من موظفي

 الاستقبال
 والتواصل

 استخدام نموذج
دراسة الحالة

يقوم الاخصائي 
الاجتماعي 

بدراسة طلب 
التسجيل 

إجراء المقابلة 
مع المستفيد

طرح الاسئلة 
علي المستفيد

التأكد من 
بيانات النموذج 

ومراجعه الاجابات 
مع المستفيد

كتابة التوصيات 
حول الحالة

 توضيح الغرض
 من المقابلة

للمستفيد

 تسجيل الاجابات
 في نموذج

دراسة الحالة

 الاجابة علي
 استفسارات
المستفيد

 نقل الملف
 الي إدارة

 المركز لاعتماد
 التسجيل

11 59 37 110 48 26
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9 - اجراءات دراسة الحالة دورياً 

 صدور توجيه
 من إدارة

 المركز بدراسة
حالة مستفيد

 يقوم
 الاخصائي

 الاجتماعي
 بدراسة ملف

المستفيد

يقوم الاخصائي 
الاجتماعي 
بطلب ملف 
المستفيد

استخدام 
نموذج 
دراسة 
الحالة

توضيح 
الغرض من 
المقابلة 
للمستفيد

تسجيل 
الاجابات 

في نموذج 
دراسة الحالة

الاجابة علي 
استفسارات 

المستفيد

نقل الملف الي 
إدارة المركز 

لاعتماد التسجيل 

 إجراء
 المقابلة مع

المستفيد

 طرح الاسئلة
 علي

المستفيد

 التأكد من
 بيانات النموذج

 ومراجعه الاجابات
مع المستفيد

 كتابة التوصيات
حول الحالة

17 39 511 28 41012 6
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10 - اجراءات الزيارة الداخلية  

 حضور المستفيد
 الي المركز في
الموعد المحدد

 استكمال
 اجراءات الدخول

 لدي قسم الامن

 الانتظار في
المكان المخصص

 الانتقال الي غرفة
الرؤية

 بدء الرؤية
 ومقابلة
 الاطفال

 الالتزام بشروط
 وضوابط
 الخدمة

 التوجه الي
انتهاء الزيارة قسم الامن

 الاستماع الي
 توجيه الاخصائي
 في شأن انتهاء

فترة الزيارة

 استكمال
اجراءات الخروج

 الحصول علي
 توجيه الاخصائي
 الاجتماعي لبدء

 الزيارة

17 39 511 28 410 6
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11 - اجراءات الزيارة الخارجية  

حضور المستفيد 
الي المركز في 
الموعد المحدد 

للتنفيذ
الانتظار في المكان 

المخصص

استكمال اجراءات 
الدخول لدي 
قسم الامن 

التوقيع 
علي نموذج 

التسليم

استكمال 
اجراءات الخروج 

من المركز

استكمال 
اجراءات 
الدخول

استلام الاطفال من 
الاخصائي الاجتماعي

تسليم الاطفال 
الي الاخصائي 

الاجتماعي

العودة في 
الموعد المحدد 
لاستلام الاطفال 
بعد انتهاء الزيارة

التوقيع 
علي استلام 

الاطفال

استكمال 
اجراءات 

الخروج من 
المركز

الحصول علي 
توجيه الاخصائي 

الاجتماعي 

في حالة استلام 
الاطفال من 

الحاضن

في حالة تسليم 
الاطفال الي 

المنفذ له الحكم 

استلام 
الاطفال

العودة في الموعد 
المحدد لتسليم 

الاطفال بعد انتهاء 
الزيارة 

الاستلام/
تسليم 
الاطفال

التوقيع علي 
نموذج استلام 

الاطفال
استكمال اجراءات 

الخروج

استكمال 
اجراءات 
الدخول

11121314 5

11

9 3

9

7

13

1

7

10 4

10

8

14

2

8

6

12

استكمال 
اجراءات 
الدخول

استكمال اجراءات 
الخروج من المركز

تسليم الاطفال الي 
الاخصائي الاجتماعي
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12 - إجراءات نقل الحضانة 

 حضور المستفيد
 الي المركز

 تقديم طلب خدمة
 نقل الحضانة وفقا
 للحكم الصادر من

القاضي

 توضيح اجراءات
 تنفيذ الحكم

 للمستفيد المنفذ
له الحكم

 إعداد ودراسة حالة
الطفل

 في حالة
 الموافقة علي
مضمون الحكم

 في حالة امتناع
المنفذ ضدة الحكم

 تحديد موعد
 لتسليم واستلام

 الطفل

 يقوم المستشار
 القانوني

 بتوضيح الاجراءات
القانونية له

 استلام الطفل
 من المنفذ ضدة

الحكم

لا

 تسليم الطفل
 الي المنفذ له

الحكم

 تسليم
 الطفل الي
 المنفذ له

الحكم

 استكمال
 اجراءات الخروج

من المركز

 استكمال
 اجراءات الخروج

من المركز

 متابعه الحالة
 من الاخصائي
بشكل دوري

 متابعه
 الحالة من
 الاخصائي

بشكل دوري

 استكمال
 الدقيقات

 والنماذج اللازمة

نعم

 استكمال اجراءات
 خروج المنفذ ضدة
الحكم من المركز

 إعداد خطاب الي
 قاضي التنفيذ

لاتخاذ الازم

 التواصل مع المنفذ
ضدة الحكم

7

7

39

9

511

11

12

12

13

13

28

8

410

10

6 1
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13 - إجراءات التعامل مع امتناع المحضون عن الرغبة في الزيارة 

يقوم الاخصائي 
النفي بتحديد 

جلسة تهيئة 
للطفل 

يقوم الحاضن 
بالتوقيع علي 
نموذج إقرار 

لمعرفة اجراءات 
التهيئة

يتم التواصل مع 
الحاضن بموعد 

الجلسة والهدف 
منها وإجراءاتها

تنفيذ مقابلة مع 
المنفذ له الحكم 

وتوجيهه

البدء في التدرج 
في تنفيذ 

مواعيد الزيارة

تكرار حالة 
التهيئة مع 

الطفل

يتم مقابلة 
الطفل من 

قبل الاخصائي 
النفي مع 
حضور المنفذ

التأكد من فهم 
واستيعاب 

الطفل للأسئلة 
والمعلومات

في حالة رفض الطلب بسبب 
سلوك المنفذ له الحكم

توثيق 
الملاحظات في 
استمارة مقابلة 

الطفل 

في حالة 
الاستجابة الطفل 
يتم تحديد موعد 

عاجل لتنفيذ 
الزيارة 

ملاحظة 
المظهر العام 
للطفل وحالته 

الصحية 

يقوم الاخصائي 
النفي بتسجيل 

الملاحظات

ارسال التوصيات 
الي فريق العمل 

حسب الاختصاص

في حال 
استمرار رفض 
الطفل للزيارة

11121314 59 3

13

7 1

11

10 4

14

8 2

12

6

في حالة ملاحظة 
ان الطفل ملقن 

لرفض الزيارة 

يقوم الباحث 
القانوني بمقابلة 

المنفذ له الحكم

يتم افادة الباحث 
القانوني

في حالة انقطاع الطفل المحضون عن احد والدية لمدة تزيد عم 6 اشهر أو اكثر أو لا يرغب 
في الزيارة أو لدية حالة خوف من إجراءات الزيارة بشكل عام

الاستمرار في 
متابعه حالة 

الطفل 
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14 - إجراءات تحويل الزيارة من المركز الي المنزل 

 تقديم طلب من
 احد الاطراف برغبة
 تحويل الزيارة الي

المنزل

 في حالة موافقة
 الطرفين

 يقوم الاخصائي
 الاجتماعي بتوضيح
 يتم جدولة الزياراتالاجراءات للطرفين

بالاتفاق

 في حالة رفض
 الطرف الاخر

 يقدم الاخصائي
 النفي توصياته

 بشأن استمرار
الزيارة المنزلية

 يقوم الباحث
 القانوني بإعداد

 خطاب الي قاضي
 التنفيذ للإفادة
بنجاح التجربة

 المتابعة
 المستمرة

للحالة

 يقوم الباحث
 القانوني بدراسة

التوصيات

 اغلاق ملف الزيارة
 داخل المركز

 يتم توقيع
 الطرفين علي

اتفاقية الزيارة

 يقوم الاخصائي
 بمتابعه بنفسة

 الزيارات اسبوعيا
لمدة شهرين

7 39 511 28 410 6 1
 في حال استمرار

رفض الطفل للزيارة

 استمرار تنفيذ الحكم في حالة الرفض
في المركز

 يقوم الاخصائي
بالإقناع والتحفيز

 يتم اشعار المستفيد طالب
 التحويل الي المنزل بعدم

 امكانية تنفيذ الطلب

35 46

في حالة انقطاع الطفل المحضون عن احد والدية لمدة تزيد عم 6 اشهر أو اكثر أو لا يرغب 
في الزيارة أو لدية حالة خوف من إجراءات الزيارة بشكل عام
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عند حاجة أي من موظفي المركز الاطلاع علي احد ملفات المستفيدين يتم اجراء الاتي: 

 يقوم الموظف
 بإرسال رسالة رسمية
 أو بريد الكتروني الي

 مدير المركز

 توضيح اسباب
 ومررات الاطلاع

 علي الملف

 انتظار موافقة
 ادارة المركز

 تعبئة نموذج
استلام ملف حالة

 الاطلاع علي
 الملف ودراسته
 حسب الاختصاص

 إعادة الملف الي
 قسم السجلات

والتوثيق

 يقوم موظف
 السجلات

 والتوثيق بحفظ
الملف

 تمرير موافقة
 ادارة المركز الي
 قسم السجلات

والتوثيق

17 35 28 46

15 - إجراءات طلب ملف مستفيد من موظفي المركز



131

 عند استكمال إجراءات
تسجيل الحالة

 يقوم الاخصائي
 الاجتماعي بإرسال
 الملف الي قسم

السجلات والتوثيق

 يقوم موظف
 السجلات والتوثيق

 بمراجعه وثائق
 الملف ومحتوياته

 ترتيب وتصنيف
 محتويات الملف

 حفظ الملف
 في مكان سليم

 وآمن

 الالتزام بإجراءات
 طلب أو استرجاع

ملف مستفيد

 يتم التأكد
 من توفر

 جميع الوثائق
والنماذج

17 35 246

16 - إجراءات إغلاق وحفظ ملف
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17 - إجراءات طلب استشارة اجتماعية او نفسية او قانونية

 يقوم المستفيد
 بتقديم طلب

 الاستشارة الي
 قسم الاستقبال

 يقوم مدير
 الادارة بتحويل

 الطلب الي
 الموظف
المختص

يتم تحول الطلب 
الي الادارة 

المختصة

يقوم الموظف 
المختص 

بالتواصل مع 
المستفيد 

لتحديد موعد 
او المقابلة 

الهاتفية 

يتم مقابلة 
المستفيد 
شخصيا أو 

هاتفيا 

مناقشة 
المستفيد 

حول موضوع 
الاستشارة

تسجيل 
الملاحظات 

والتوجيهات في 
ملف الحالة

 يقوم الموظف
 المختص بطلب

 ملف الحالة
 لدراسته والتعرف
 علي الحالة قبل

تقديم الاستشارة
 الاستماع الي

طلب المستفيد

 تقديم
 الاستشارات

 اللازمة حسب
الاختصاص

59 37 110 48 26
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18 - إجراءات الامن والسلامة داخل المركز

 يقوم المنسق
 الاداري بتنفيذ
 جولة تعريفية

 للمستفيد داخل
المبني

 توضيح اجراءات
 وتعليمات
 استخدام

 الالعاب وأدوات
 الترفيه

توضيح اجراءات 
وتعليمات 

استخدام الغرف 
والخدمات 

توضيح اجراءات 
وتعليمات 
استخدام 

دورات المياه 
للأطفال

توضيح 
اجراءات 

وتعليمات 
السلامة في 
حالة الحريق 

توضيح اجراءات 
وتعليمات 

الدخول 
والخروج

 توضيح اجراءات
 وتعليمات

 تشغيل كاميرات
المراقبة

 توضيح
 اجراءات

 وتعليمات
الطوارئ

 تسليم المستفيد
 النشرات

 التوعوية الخاصة
بالمركز

17 39 5 28 46
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19 - إجراءات تقديم الدخول والخروج من والي المركز 

الدخول مع 
الباب المخصص 

للرجال أو 
النساء  الدخول الي المركز

الحضور الي 
المركز في 

مواعيد التنفيذ 
المحددة

التوقيع في 
كشف الاسماء 

لدي بوابة الامن 

الالتزام بتوجيهات 
مسئول الامن

البدء في 
اجراءات 

تنفيذ 
الخدمة

بعد استكمال 
اجراءات تنفيذ 

الخدمة

تقديم بطاقة 
الهوية 

الوطنية وسجل 
الاسرة لدي 

مسئول الامن 
الدخول الي 
الخروج من المركزغرفة الانتظار

التوجه الي 
قسم الامن

11121314 59 37 110 48 26

التوقيع علي 
كشف الخروج 

من المركز 

مغادرة مبني 
المركز وعدم 
الانتظار خارج 

المبني

استخدام الباب 
المخصص للخروج
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20 - إجراءات تقديم شكوي ومعالجتها 

 يقوم
 المستفيد

 بكتابة الشكوى
رسميا

 يقوم الموظف
 بتسليم الشكوى
الي ادارة المركز

تسليم 
الشكوى 

الي موظفي 
الاستقبال

إصدار التوجيه 
من إدارة 

المركز حسب 
الاختصاص 

التحقق من 
الشكوى

التواصل 
مع اطراف 

المشكلة

التوجيه 
القانوني او 
الاجتماعي 
او الاداري

التواصل مع مقدم 
الشكوى لإفادته 

حول نتائج الشكوى

 يقوم الموظف
 المختص بمقابله
 مقدم الشكوى
 أو التواصل معه

هاتفيا

 توضيح الموقف
 لمقدم الشكوى

 وإجراءات
معالجتها

 كتابة مذكرة
 داخلية لإدارة
 المركز حول

موضوع المشكلة

 حل المشكلة
 وفق الاجراءات

النظامية

17 39 511 28 41012 6
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21 - اجراءات التواصل مع مراكز الحماية الاجتماعية

 في حالة ملاحظة
 او اكتشاف حالة

 ايذاء او عنف شديد
 وواضح لدي الاطفال

  في المركز

 يتم توثيق
 الحالة في
 تقرير أولي

يقوم الاخصائي 
الاجتماعي باستدعاء 
الممرضة ومسئول 

الامن 

يتم ابلاغ مدير 
المركز

التواصل 
مباشرة مع 

مركز الحماية 
الاجتماعية

إفادة المحكمة 
بتقرير عن الحالة 

 التوجيه
 بالتواصل

 مع الجهة
المختصة

 تسليم تقرير
 الحالة الي

 مسئول الحماية
الاجتماعية

 انتظار التوجيه
 من المحكمة
 بشأن تنفيذ

 الحكم

17 39 5 28 46



نماذج العمل
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رقم 
وصف النموذج وطريقة الاستخداممجالهاستخداماته معاسم النموذجالنموذج

دراسة حالة مبدئيجميع الخدماتنموذج البيانات الأولية1
المســتفيد  قبــل  مــن  تعبئتــه  يتــم  المركــز  بمراجعــي  خــاص 

الإداريــة. المنســقة  بــإشراف 

قانونيجميع الخدماتميثاق المستفيد2

ــاق  ــواردة في الميث ــمات ال ــى التعلي ــتفيد ع ــلاع  المس ــم إط يت
ثــم يتــم أخــذ إقــرار خطــي باطلاعــه عليهــا والتزامــه بهــا بإشراف 
المنســقة الإداريــة, التــي تقــوم أيضــاً بالإجابــة عى استفســارات 

المســتفيد وتوضيــح سياســة وضوابــط تقديــم الخدمــات لــه.

إقرار الدخول من البوابة المخصصة للرجال أو للنساءعامجميع الخدماتإقرار البوابة للرجال والنساء3

اجتماعي ونفيالزيارة + الرؤيةنموذج دراسة الحالة4
ــية  ــة والنفس ــراض الاجتماعي ــتفيدين للأغ ــالات للمس ــة الح دراس

ــة. والقانوني

قانونيالزيارةاتفاقية تنفيذ زيارة5
مــع  بالتنســيق  القانونيــة  الباحثــة  قبــل  مــن  تعبئتــه  يتــم 
الأخصائيــة الاجتماعيــة وبعــد الاطــلاع عــى الأوراق والمســتندات 

المســتفيدة. الأسرة  ملــف  يتضمنهــا  التــي 

عامالتهيئةرسالة الإشعار بالتهيئة6
الإداريــة,  المنســقة  قبــل  مــن  للمســتفيدين  إرســالها  يتــم 

الاجتماعيــة. الأخصائيــة  لهــم  بتوضيحهــا  وتقــوم 

عامالتهيئةإقرار التهيئة للمنفذ ضده7
الإداريــة,  المنســقة  قبــل  مــن  للمســتفيدين  إرســالها  يتــم 

الاجتماعيــة. الأخصائيــة  لهــم  بتوضيحهــا  وتقــوم 

عامالتهيئةإقرار التهيئة للمنفذ له8
الإداريــة,  المنســقة  قبــل  مــن  للمســتفيدين  إرســالها  يتــم 

الاجتماعيــة. الأخصائيــة  لهــم  بتوضيحهــا  وتقــوم 

كشف النماذج
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رقم 
وصف النموذج وطريقة الاستخداممجالهاستخداماته معاسم النموذجالنموذج

إجراء إداري.عامالزيارة + الرؤيةتعهد خاص بالزيارة الداخلية9

إجراء إداري.عامالزيارة + الرؤيةكشف قيد الزيارات10

إجراء إداري في حالة تعطيل حكم التنفيذ.عامالزيارة + الرؤيةمحضر تخلف عن الحضور / اثبات واقعة11

إجراء إداري.عامالزيارة + الرؤيةتقرير المناوب حول صعوبات التنفيذ12

الرؤيةنموذج إقرار باستلام حضانة13
تنفيذ خدمة نقل 

الحضانة
ــب  ــل طال ــن قب ــرار م ــة الإق ــم تعبئ ــون ويت ــليم المحض ــرار تس إق

ــم. ــذ الحك ــن تنفي ــؤولة ع ــة المس ــإشراف الموظف ــذ وب التنفي

إجراء إداري.عامالزيارة + الرؤيةجدول يومي للزيارات المنفذة14

الإحالة من محكمة التنفيذ إلى المركزعامالحضانةنموذج إحالة حضانة15

الإحالة من محكمة التنفيذ إلى المركزعامالزيارة + الرؤيةنموذج احالة رؤية وزيارة16

تحققات المستشار القانونيقانونيجميع الخدماتنموذج التحققات القانونية17

قانونيجميع الخدماتاتفاقية تنظيم العلاقة الوالدية18
يســتخدم النمــوذج عند قبــول الإحــالات الذاتية والرســميةلضمان 

تنظيــم العلاقــة بــين أطــراف القضية

إجراء إداري.عامالزيارات المنزليةكشف متابعة تحويل الزيارات المنزلية.19



التوصيف المكاني
الباب التاسع



الإشتراطات والمتطلبات
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الاشتراطات المكانية:

معايير تصميم مراكز الرؤية والزيارة والحضانة

اشتراطات الأمن والسلامة :

شبكات الإطفاء الآلي. �

طفايـــــــات الحــريق . �

مخــــــارج الطـــوارئ . �

مآخذ المياه اليدويـة. �

برنامج التدريب عى وسائل السلامة. �

خطط الإخلاء والإيـواء . �

الاشتراطات البيئية:

التهوية الطبيعية للفراغات . �

الإنـارة الطبيعيـة للفـراغـات. �

تشجير الفراغـــات بالنباتـات . �

الاشتراطات التصميمة:

تجنب الممرات الطويلة . �

الابتعاد عن الألوان الفاتحة للجدران. �

تجنب الزوايا الحادة بالجدران والأعمدة . �

مراعات الخصوصية  لغرف الرؤية. �

فصل تام بالتصميم الفراغي بين المسلم والمستلم. �

 وجود الخدمات الرئيسة للفراغات وإمكانية الوصول لها بسهول. �

تحقيق الوصول الشامل لكل مرافق المبنى. �

توفير الوصولية لذوي الاحتياجات الخاصة . �

توفر مواقف كافية مع مراعات اشتراطات البلدية والجهات ذات العلاقة �
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مركز فئة  )د(مركز فئة )ج(مركز فئة  )ب(مركز فئة )أ(المعيارم

أن يكون المبنى بجميع مرافقه مبنيا من الخرسانة المسلحة وأن يكون جيد التشطيب خالياً من العيوب الفنية وسليماً إنشائياًالبناء1

ما بين 300 إلى 400م²ما بين 500 إلى 700م²ما بين 800 إلى 1000م²المساحة2
لا تقل مساحته عن 

50م²

موقعه3
على شارع تجاري لا يقل عرضه عن 

36م

على شارع تجاري لا يقل عرضه 

عن 30م

على شارع لا يقل عرضه عن 

20م
لا يوجد اشتراط

يتم تأثيث المقر وتجهيزه بما يناسب طبيعة أعمال وخدمات المركزالأثاث4

متوفرةمتوفرةمتوفرةمتوفرةمواقف السيارات5

6
مصاعد في حال تعدد 

الأدوار
مفضلةمتوفرةمتوفرةمتوفرة

لا يشترطساحات كافيةساحات واسعة خاصة بهساحات واسعة خاصة بهساحات وأفنية خارجية7

مكتب استقبالصالات استقبال كافيةصالات استقبال واسعةصالات استقبال واسعةالاستقبال8

9
خدمات ذوي الاحتياجات 

الخاصة
متوفرة

لا يوجد اشتراطلا تقل عن 3لا تقل عن 8لا تقل عن 12عدد الغرف10

مداخل مستقلة من خارج وداخل المبنى تضمن عدم الإلتقاء المباشرمداخل مستقلة للأطراف11

مداخل مستقلة من داخل 

المبنى تضمن عدم الإلتقاء 

المباشر

لا يوجد اشتراط

12
توافر عناصر السلامة 

البيئية والصحية
متوفرة حسب اشتراطات الجهات ذات العلاقة

يكون العقار مستوفيا للتراخيص والتصاريح اللازمة للإنشاء والتشغيل من الجهات المعنية.التراخيص13

- اشتراطات المقرات والفراغات:
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العلاقات الوظيفية 

مدخل النسـاء

المنطقـة
مشتركـــة

نسـاء

مدخل الرجال

رجـــال
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تفصيل العلاقات الوظيفية 

الأرشيف

مديــر 
إداري

الأخصائي
الاجتماعي

مديــر 
مـالي

الأخصائي
النفي

الإستلام 
والتسليم

مركـــــز
المديـر

الإستقبال

المراقبين

الأمـــن

الموثق 
العدلي

المواقف

الخدمـات

النظافة

رجـــال نسـاء

غــــرف
الرؤيــة

غــــرف
الرؤيــة

إنتظـــار
نســــــاء

إنتظـــار
رجـــــال

خدمــــاتخدمــــات

مطبـــخمطبـــخ

ساحــــة
ألعـــــاب

ساحــــة
ألعـــــاب

المنطقـــة
المشتركـة
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تصنيف فئات مراكز أحكام الرؤية والزيارة والحضانة

مراكز فئة

)أ(
مراكز فئة

)ب(
مراكز فئة

)ج(
مراكز فئة

)د(

تعتر مراكز خاصة 
بتقديم خدمات تنفيذ 
أحكام الرؤية والزيارة 

والحضانة، مستقلة 
ترتبط مباشرةً مع 

وسيط أو تتبع لوزارة 
العمل والتنمية 

الاجتماعية، تتميز 
بأنها تعزز العلاقة بين 
القطاع الخاص والعام 
في تقديم الخدمات 

الحكومية.

مراكز شبه مستقلة، 
تعتر برامج رئيسية 

تقدمها مراكز مستقلة 
ملحقة بمؤسسات 

اجتماعية أكر.

مراكز غير مستقلة، 
تعتر إدارات للرعاية 

الوالدية ترتبط مباشرة 
بإحدى الجمعيات 
الخيرية أو مراكز 
التنمية الأسرية.

ترتبـط  نقـاط خدمـة  تعتـر 
أو  الوسـيط  مـع  مبـاشرة 
حسـب رؤيتـه بحيـث تكـون 
)أ(  مرجعيتهـا لمركـز فئـة 
عملهـا  ويقتـصر  )ب(  أو 
خدمـات  تقديـم  عـى 
الاستلام والتسـليم فقط.
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معايير تصميم الفراغات الرئيسة 

1. الأستقبال والاستلام والتسليم:

الإســتقبال يمثــل المرحلــة الأولى للمركــز لعــدة وظائفــة ،كــما أنــه عنــصر 

مشــترك بــين القســمين الرجــال و النســاء 

عناصره:

طاولة الاستقبال �

إنتظار الزائر �

خزانات وأرفف �
ــف  ــق موظ ــن طري ــليم ع ــتلام والتس ــون الإس ــليم يك ــتلام والتس الإس

الإســتقبال مــع ضــمان عــزل الرجــال عــن النســاء    .عــن طريــق حاجــز بــصري

عناصره

إنتظار للطفل �

حائط لفصل الرؤية عن القسمين �

كاونتر قهوة وملحقاته �
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2. غرف الرؤية:

هــي أســاس المركــز ، وتمثــل أهــم عنــصر ، الغــرض منهــا  تمكــين الوالــد 
ــة  ــما أن الراح ــة ، ك ــز والرقاب ــت إشراف المرك ــاء تح ــة الابن ــدة لرؤي أو الوال
والتهويــة الطبيعيــة مــن أهــم : الأساســيات بالفــراغ و تحتــوي عــى 

ــية ــاصر أساس عن

منطقة الجلوس. �

تلفاز. �

أرفف كتب. �

كاونتر قهوة. �

عناصر جمالية. �

كما توجد شروط و احتياجات يجب توفرها بالفراغ

تهوية و إنارة طبيعية. �

كاميرل مراقبة. �

نافذة مراقبة. �

الخصوصية. �

المساحة الإجمالية لعدد عدد حالات الرؤيةالفئة
نساءرجالعدد غرف الرؤية غرف الرؤية 

من 4 إلى 8من 8 إلى 16من 12 إلى 24 غرفة200sqm - 600 sqm 300 - 400أ

من 2 إلى 4من 4 إلى 8من 6 إلى 100sqm - 300 sqm 15012 - 199ب

غرفة واحدةغرفتين3 غرف50sqm 150 - 99ج
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3. غرفة الأخصائي:

يوجــد بالمركــز ثلاثــة انــواع مــن الإخصائــين نفــي و اجتماعــي و قانــوني 
و موثــق عــدلي وتترجــم إلى فرغــات مكتبيــة  أساســية:

عناصره

مكتب الأخصائي. �

منطقة الجلوس. �

خزانات وأرفف. �

كما يوجد احتياجات يجب توفرها بالفراغ

تهوية وإنارة طبيعية. �

خصوصية. �
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4. منطقة الألعاب:

يوجــد بالمركــز منطقتــين للألعــاب للرجــال والنســاء وتــؤدي وظيفــة غــرف 
الرؤيــة للفئــات العمريــة الصغــيرة .

عناصره:

ألعاب خارجية. �

منطقة الجلوس. �

مظلات وكاسرات شمس. �

كما توجد شروط و إحتياجات يجب توفرها بالفراغ:

مواد بناء ملائمة للفئات العمرية الصغيرة. �

عناصر تشجير. �
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5. دورات مياه:

تعــد دورات الميــاه جــزء مهــم مــن المركــز , الاهتــمام بكفائــة تميــم 
دورات الميــاه بمــا فيهــا الهتــمام بــذوي الإعاقــة وتلبيــة المتطلبــات 
التمصيميــة لهــم   الحــد الأدنى لمســاحة حــمام ذوي الإعاقــة يجــب أن لا 

ــن 3.15 م2: ــل ع تق

تزويــد دورة الميــاه بمغســلة ومقابــض خاصــة مــع مراعــاة أبعــاد  �
. الصحيــة  الأدوات 

أن يراعى تزويد المبنى بدورة مياه خاصة لذوي الإعاقة. �



مصفوفة التصميم الهندسي
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"مصفوفة الشكل الهندسي لمراكز التنفيذ * النقطة الحمراء إلزامية"

 "أاسم النموذجم
رئيي"

 "ب
فرعي"

 "ج
تابع"

 "د
وصف مختصرنقطة خدمة"

1

أماكن 

الاستقبال 

والاستلام 

والتسليم

منطقة استقبال  المستفيدين و توجيههم استقبال عام *

فراغ للانتظار حتى يتم خدمة المستفيدانتظار رجال )استقبال( *2

فراغ للانتظار حتى يتم خدمة المستفيدانتظار نساء )استقبال( *3

مكتب للإستشارات الإجتماعيةالأخصائي الاجتماعي *4

مكتب للإستشارات النفسية الأخصائي النفي *7

مكتب للتوثيق وتحديد الحالةالقانونيالموثق العدلي والقانوني *8

مكتب في المدخل موظفمكتب خاص للأمن *9

تتكون من شاشات مراقبة لغرف الرؤية غرفة مراقبة10

غرفة تحتوي عى ارفف لارشفة ملفات المستفيدينغرفة أرشيف11

فارغ تخزين بعيد عن الأنشطة الرئيسيةمستودع12

طاولة او فراغ ذاتي الخدمةكافتيريا13

غرفة أجتماعات خاص بإدارة المركزغرفة اجتماعات14

خدمات عامةالخدمات )مغاسل / دورة مياه(*15

مواقف موظفين و مواقف المستفيدينمواقف عامة *16

مدخل لذوي الاحتياجات الخاصة 14
مراعات وصولية ذوي الأحتياجات الخاصة لكل فراغات المركز)موقف - منزلق - دورة مياه(
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 "أاسم النموذجم
رئيي"

 "ب
فرعي"

 "ج
تابع"

 "د
وصف مختصرنقطة خدمة"

15

أماكن الرؤية

فراغ للانتظار حتى يتم خدمة المستفيدانتظار رجال )رؤية( *

فراغ للانتظار حتى يتم خدمة المستفيدانتظار نساء )رؤية( *16

غرف مجهزة لتنفيذ خدمات الرؤيةغرف رؤية رجال *17

غرف مجهزة لتنفيذ خدمات الرؤيةغرف رؤية نساء *18

ساحتين منفصلة تماما للرجال و آخرى للنساءساحة لعب خارجية19

جلسات شبه مغلقة اشبه بالأكواخغرف رؤية خارجية20

محطة خدمة قهوة وشاي وتحسين طعامكافتيريا21

أرفف ضم غرف الرؤية تحوي كتب للقراءة أرففأرففأرففمكتبة22

ــات غرفة رضاعة *23 ــداد الوجب ــة واع ــير الطبيعي ــة والغ ــة الطبيعي ــة للرضاع ــة خاص غرف
ــل  ــة بالطف الخاص

25

التجهيزات

عى كامل المركز من الجانب الأمنيكاميرات مراقبة *

ضمن غرفة الرؤية والإنتظارألعاب تشاركية *26

ضمن غرفة الرؤيةألعاب إلكترونية27

ضمن غرفة الرؤيةأماكن جلوس *28

في الإنتظار و غرف الرؤيةتلفاز *29

حسب أنظمة السلامة الخاصة بادفاع المدنيطفايات حريق *30

طاولة طعام مختصرة ضمن غرفة الرؤيةطاولات طعام31

عناصر تشجير جمالية داخلية و خارجيةتشجير32

ألعاب خارجية للاطفال لكل قسم من الركزألعاب خارجية )للساحات(33

34
ضيافة )أجهزة مشروبات باردة 

وساخنة( *
طاولات تحوي عى اجهزة اعداد القهوة والمشروبات الباردة

مظلات خارجية فوق الجلسات للتظليل مظلات خارجية35
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الاحتياجم
العدد أو 
الكمية

المساحة 
ملاحظاتالإجمالية

رجال / نساء240مكتب استقبال بمساحة لا تقل عن 20 م1²

رجال / نساء260غرفة انتظار  لا يقل عن 30 م2²

150مصى رجال لا يقل عن 50 م3²

130مصى نساء لا يقل عن 30 م4²

8192غرف رؤية في القسم الرجالي، تكون مجهزة بأماكن جلوس، وتلفاز وألعاب تشاركية، بمساحة لا تقل عن 24 م5²

496غرف رؤية في القسم النسائي، تكون مجهزة بأماكن جلوس، وتلفاز وألعاب تشاركية بمساحة لا تقل عن 24 م6²

232غرفة دراسة الحالات بمساحة لا تقل عن 16 م7²

130مكتب المدير التنفيذي والسكرتارية لا يقل عن 30 م8²

216مكتب القانونيين لا يقل عن 8 متر9

رجال ونساء296جناح خاص مع مرافقه للاستشاريين مع أماكن جلوس وانتظار لا تقل عن 48 م10²

130مكاتب الشؤون المالية والإدارية لا يقل عن 30 م11²

رجال / نساء232مكتب خاص للأمن لا يقل عن 16 م12²

رجال112غرفة مراقبة لا يقل عن 12 م13²

رجال ونساء264دورات مياه لا تقل عن 32 م² يخصص أحدها لذوي الاحتياجات الخاصة14

رجال ونساء260منطقة قهوة وشاي مع مكان للمأكولات الخفيفة لا تقل مساحته عن 30 م15²

رجال ونساء290غرفة اجتماعات )12( كرسي لا تقل عن 45 م16²

للأولاد والبنات2160غرفة ألعاب لا تقل عن 80 م17²

للاستخدام عند الاحتياج120غرف نوم مجهزة لا تقل عن 20 م18²

120غرف رضاعة لا تقل عن 20 م19²

رجال / نساء2400ساحة خارجية )منطقة ألعاب وترفيه مشجرة( لا تقل عن 200 م20²

وفق اشتراطات الدفاع المدنيكاميرات مراقبة في الصالات والممرات والساحات والأفنية وغرف الانتظار والأماكن العامة21

 مكونات المقر واحتياجاته اللازم توفرها لمركز فئة )أ(
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الاحتياجم
العدد أو 
الكمية

المساحة 
ملاحظاتالإجمالية

رجال / نساء240مكتب استقبال بمساحة لا تقل عن 20 م1²

رجال / نساء260انتظار  لا يقل عن 30 م2²

135مصى رجال لا يقل عن 35 م3²

120مصى نساء لا يقل عن 20 م4²

6144غرف رؤية في القسم الرجالي، تكون مجهزة بأماكن جلوس، وتلفاز بمساحة لا تقل عن 24 م5²

248غرف رؤية في القسم النسائي، تكون مجهزة بأماكن جلوس، وتلفاز بمساحة لا تقل عن 24 م6²

232غرفة دراسة الحالات بمساحة لا تقل عن 16 م7²

130مكتب المدير التنفيذي والسكرتارية لا يقل عن 30 م8²

232مكتب القانونيين لا يقل عن 16 متر9

رجال ونساء280جناح خاص مع مرافقه للاستشاريين والأطباء مع أماكن جلوس وانتظار لا تقل عن 40 م10²

ضمن مبنى الجمعية الأساسيمكاتب الشؤون المالية والإدارية 11

رجال / نساء232مكتب خاص للأمن لا يقل عن 16 م12²

رجال112غرفة مراقبة لا يقل عن 12 م13²

رجال ونساء250دورات مياه لا تقل عن 25 م² يخصص أحدها لذوي الاحتياجات الخاصة14

رجال ونساء240منطقة قهوة وشاي مع مكان للمأكولات الخفيفة لا تقل مساحته عن 20 م15²

ضمن مبنى الجمعية الأساسيغرفة اجتماعات16

للأولاد والبنات2100غرفة ألعاب لا تقل عن 50 م17²

للاستخدام عند الاحتياج120غرف نوم مجهزة لا تقل عن 20 م18²

120غرف رضاعة لا تقل عن 20 م19²

2300ساحة خارجية )منطقة ألعاب وترفيه مشجرة( لا تقل عن 150 م20²
رجال / نساء

يمكن أن تكون ضمن مبنى 
الجمعية الأساسي

وفق اشتراطات الدفاع المدنيكاميرات مراقبة في الصالات والممرات والساحات والأفنية وغرف الانتظار والأماكن العامة21

مكونات المقر واحتياجاته اللازم توفرها لمركز فئة )ب(
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الاحتياجم
العدد أو 
الكمية

المساحة 
ملاحظاتالإجمالية

رجال / نساء240مكتب استقبال بمساحة لا تقل عن 20 م1²

رجال / نساء240انتظار  لا يقل عن 20 م2²

ضمن مبنى الجمعية الأساسيمصى رجال )يتبع الجمعية(3

ضمن مبنى الجمعية الأساسيمصى نساء )يتبع الجمعية(4

372غرف رؤية في القسم الرجالي، تكون مجهزة بأماكن جلوس، وتلفاز بمساحة لا تقل عن 24 م5²

124غرف رؤية في القسم النسائي، تكون مجهزة بأماكن جلوس، وتلفاز بمساحة لا تقل عن 24 م6²

116غرفة دراسة الحالات بمساحة لا تقل عن 16 م7²

124مكتب مدير الرنامج لا يقل عن 24 م8²

رجال ونساء248جناح خاص مع مرافقه للاستشاريين مع أماكن جلوس وانتظار لا تقل عن 24 م9²

ضمن مبنى الجمعية الأساسيمكاتب الشؤون المالية والإدارية 10

ضمن مبنى الجمعية الأساسيمكتب خاص للأمن لا يقل عن 16 م11²

ضمن مبنى الجمعية الأساسيغرفة مراقبة لا يقل عن 12 م12²

ضمن مبنى الجمعية الأساسيدورات مياه لا تقل عن 25 م² يخصص أحدها لذوي الاحتياجات الخاصة13

رجال ونساء224منطقة قهوة وشاي مع مكان للمأكولات الخفيفة لا تقل مساحته عن 12 م14²

ضمن مبنى الجمعية الأساسيغرفة اجتماعات15

للأولاد والبنات260غرفة ألعاب لا تقل عن 30 م16²

للاستخدام عند الاحتياج116غرف نوم مجهزة لا تقل عن 16 م17²

116غرف رضاعة لا تقل عن 16 م18²

ضمن مبنى الجمعية الأساسيساحة خارجية للألعاب والترفيه لا تقل عن 30 متر19

وفق اشتراطات الدفاع المدنيكاميرات مراقبة في الصالات والممرات والساحات والأفنية وغرف الانتظار والأماكن العامة20

مكونات المقر واحتياجاته اللازم توفرها لمركز فئة )ج(



التصميم والرسم الهندسي
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مدخل نساء مدخل رجال 

مدخل  
استلام وتسليم 

مدخل  
استلام وتسليم  نساء  رجال 

رؤية   رؤية  

رؤية  رؤية  

رؤية   رؤية  

ساحة لعب خارجية ساحة لعب خارجية 

ة 
دار

الا

انتظار انتظار 



اَلية قياس مؤشرات الأداء الرئيسة
الباب العاشر



مدخل لآلية قياس مؤشرات الأداء 
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أهداف مؤشرات قياس الأداء

تسعى خطة مراجعة أداء مراكز تنفيذ الأحكام إلى تحقيق الأهداف التالية:

القيــم  يحقــق  بمــا  العمــل  وإجــراءات  المقدمــة  للخدمــات  المســتمر  التحســين 

المطلــوب لــلأداء  المســتهدفة 

التحقق من كفاءة وفاعلية عمل جهات التنفيذ

ضبط وحوكمة الأداء بشكل متجانس في جميع جهات التنفيذ

التحقــق مــن تطابــق أداء جهــات التنفيــذ مــع المضامــين التــي احتــوت عليهــا وثيقــة 

ــة ــا النهائي ــوزارة في صورته ــه ال ــاري وأقرت ــب الاستش ــن المكت ــدة م ــشروع المع الم
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عقد اجتماعات تنسيقية مع الوسيط وجهات 
التنفيذ لضمان جودة العمل والالتزام بنتائج 

ومؤشرات الأداء المعتمدة

قياس مؤشرات الأداء وفق إحصائيات دقيقة
تقديم تقارير

 موحدة لمراجعة الأداء والنتائج 
خلال فترات زمنية محددة

متابعة الاداء المالى للمشروع ) المنفق فعليا 
مقابل المخصص المالي من الوزارة( بشكل 

شهري

قياس أداء الخدمات

قياس أداء الخدماتقياس أداء الخدمات

قياس أداء الخدمات
تقارير الأداءقياس أداء الخدمات

متابعة الأداء
 المالي

اجتماعات 
تنسيقية

محاور مؤشرات قياس الأداء

تشمل آلية قياس ومراجعة الأداء أربعة محاور رئيسة، وهي:

محاور مؤشرات 
قياس الأداء



164

معايير مؤشرات قياس الأداء

التــالي معايــير قيــاس مــؤشرات الأداء لمــشروع مراكــز تنفيــذ الأحــكام والتــي ســتتمكن الجهــة المشرفــة عــى المبــادرة والمــشروع مــن 

خلالهــا إلى التعــرف عــى مســتوى أداء المراكــز والمــشروع بشــكل عــام، وهــي عــى مســتويين:

مستوى أداء المشروع
هو قياس مستوى أداء المشروع 

من حيث: 
أ. الانتشار الجغرافي لتغطية الحالات 

المحالة من المحاكم.
ب. الأداء المالي للمشروع )إنفاق - 

مخصص(
وذلك عر تقارير قياس مؤشرات 

الأداء النصف سنوية.

المستوى الثاني 

مستوى أداء مراكز تنفيذ 
الأحكام

هو قياس مستوى أداء مراكز 

تنفيذ الأحكام من حيث الإلتزام 

بتنفيذ الخدمات وجودتها وذلك 

من خلال التقارير الدورية.

المستوى الأول 



اَلية قياس مؤشرات الأداء والتقارير 
الدورية
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تقارير مراكز تنفيذ الأحكامأولًا :

تقــوم مراكــز تنفيــذ خدمــات أحــكام الرؤيــة والزيــارة والحضانــة برفــع نوعــين مــن التقاريــر 

الدوريــة عــن الأداء إلى الوســيط الــذي يــشرف عليهــا داخــل النطــاق الجغــرافي المحــدد، وهــذه 

التقاريــر عــى النحــو التــالي :

التقرير الأول
 احصائيات عامة حول أداء المركز في خدمة الحالات.

التقرير الثاني
ــات  ــل والمقترح ــة التعام ــثر وآلي ــباب التع ــات وأس ــات والصعوب  التحدي

ــكار. والأف
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أولًا : التقرير الدوري لأدا ء المراكز

بطاقة وصف التقرير الأول

التقرير الدوري لأداء المراكز العنوان م

هي تقارير ذات نسخة موحدة يتم رفعها من مراكز تنفيذ الأحكام إلى الوسيط 
المشرف عى هذه المراكز داخل النطاق الجغرافي المحدد. تعريف التقرير 1

مراكز تنفيذ الأحكام المتعاقد معها. جهة إعداد التقرير 2

نصف شهري. دورية التقرير 3

1 - المعلومات العامة عن المركز.
2 - تاريخ التقرير.

3 - إحصاءات تتضمن التالي :
 عدد الحالات المنجزة للرؤية والزيارة ونقل الحضانة.• 
عدد حالات عدم الإنتظام في التنفيذ وأنواعها.• 
عدد الأنشطة التوعوية أو التثقيفية أو التدريبية المنفذة.• 
 عدد الجلسات الإرشادية الاجتماعية والنفسية التي يقدمها المركز.• 
 عدد الاستشارات القانونية التي يقدمها المركز.• 
 عدد انتظام الحالات في مواعيد تنفيذ الأحكام من المستفيدين )الوالدين(.• 

مكونات التقرير 4
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  ثانياً: التقرير الشهري للتحديات والصعوبات

بطاقة وصف التقرير الثاني

تقرير التحديات والصعوبات وأسباب التعثر. العنوان م

هي تقارير عن أبرز التحديات والصعوبات وأسباب التعثر التي واجهت المركز 
وآلية التعامل معها بالإضافة إلى المقترحات والأفكار الرامية إلى تطوير 

الخدمة وإجراء التحسين المستمر، يتم رفعها بشكل شهري من المركز إلى 
الوسيط المشرف عليه داخل النطاق الجغرافي المحدد.

تعريف التقرير

1

مراكز تنفيذ الأحكام المتعاقد معها. جهة إعداد التقرير 2

شهري دورية التقرير 3

1 - المعلومات العامة عن المركز.
2 - تاريخ التقرير.

3 - الصعوبات / التحديات / المررات.
4 - مقترحات.

مكونات التقرير

4
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تقارير الوسيطثانياً:

يقــوم الوســيط المــشرف عــى مراكــز تنفيــذ أحــكام الرؤيــة والزيــارة والحضانــة برفــع أربعــة 

أنــواع مــن التقاريــر الدوريــة وذلــك حســب الآتي:

التقرير الأول إلى الاستشاري: 
احصائيات مفصلة حول أداء المراكز المسؤولة عن تقديم الخدمة للإحالات.

التقرير الثاني إلى الاستشاري: 
تقرير التحديات والصعوبات وأسباب التعثر وآلية التعامل والمقترحات والأفكار.

التقرير الثالث إلى الوزارة:  
تقرير الأداء المالي

التقرير الرابع إلى الاستشاري: 
تقرير تنفيذ خطة تدريب المراكز
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أولًا: التقرير الدوري عن أداء المراكز

بطاقة وصف التقرير الأول

التقرير الدوري )التفصيلي والمجمع( عن أداء مراكز تنفيذ الخدمة العنوان م

يقوم الوسيط بتدقيق وتجميع التقارير الدورية المرفوعة من قبل مراكز 
تنفيذ الخدمة التابعة له، ثم يقوم بإعادة إرسالها إلى الاستشاري بشكل 

شهري إلكترونياً مع إرفاق تقرير مجمل عن أداء جميع المراكز.
تعريف التقرير 1

الوسيط جهة إعداد التقرير 2

شهري دورية التقرير 3

1 - المعلومات العامة عن الوسيط.
2 - المعلومات العامة عن المراكز التابعة له.

3 - تاريخ التقرير.
4 - إحصاءات إجمالية عن أداء جميع المراكز التابعة له تتضمن التالي:

    - عدد الحالات المنجزة للرؤية والزيارة ونقل الحضانة.
    - عدد حالات عدم الإنتظام في التنفيذ وأنواعها.

     - عدد الأنشطة التوعوية أو التثقيفية أو التدريبية المنفذة.
     - عدد الجلسات الإرشادية الاجتماعية والنفسية التي يقدمها المركز.

     - عدد الاستشارات القانونية التي يقدمها المركز.
     - عدد انتظام الحالات في مواعيد تنفيذ الأحكام من المستفيدين )الوالدين(.

5 - يتم إرفاق نسخ من تقارير المراكز التفصيلية بطي التقرير الإجمالي

مكونات التقرير 4
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ثانياً: تقرير التحديات والصعوبات عن جميع المراكز

بطاقة وصف التقرير الثاني

تقرير التحديات والصعوبات وأسباب التعثر. العنوان م

وهو التقرير المجمع لتقارير مراكز التنفيذ التابعة للوسيط عن أبرز التحديات 
والصعوبات وأسباب التعثر التي تمت مواجهتها وآلية التعامل معها بالإضافة 
إلى المقترحات والأفكار الرامية إلى تطوير الخدمة وإجراء التحسين المستمر، 

حيث يتم رفعها بشكل شهري من الوسيط إلى الاستشاري.

تعريف التقرير 1

الوسيط جهة إعداد التقرير 2

شهري دورية التقرير 3

1 - المعلومات العامة عن الوسيط.
2 - المعلومات العامة عن المراكز التابعة له.

3 - تاريخ التقرير.
4 - وصف الصعوبات / التحديات / المررات.

5 - مقترحات.
6 - يتم إرفاق نسخ من تقارير المراكز الشهرية بطي التقرير الإجمالي.

مكونات التقرير 4
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ثالثاً: تقرير الأداء المالي

بطاقة وصف التقرير الثالث

تقرير الأداء المالي. العنوان م

هو التقرير الذي يحتوي تفاصيل الصرف المالي ومسيرات صرف الرواتب 
لتشغيل مراكز تقديم الخدمة وعدد المراكز التي تم التعاقد معها وافتتاحها. تعريف التقرير 1

الوسيط )يرفع إلى الوزارة ويتم إضافة نسخة إلى الاستشاري( جهة إعداد التقرير 2

ربع سنوي. دورية التقرير 3

1 - المعلومات العامة عن الوسيط.
2 - المعلومات العامة عن المراكز التابعة له.

3 - تاريخ التقرير.
4 - نسبة المبالغ المصروفة )كل ربع سنة( من السنة المالية إلى إجمالي 

ميزانية الوسيط.
5 - عدد المراكز التي تم تشغيلها سنوياً.

مكونات التقرير 4



173

رابعاً: تقرير تدريب مراكز تنفيذ الخدمة

بطاقة وصف التقرير الرابع

تقرير تدريب مراكز تنفيذ الخدمة العنوان م

التقرير الخاص بتدريب مراكز تقديم خدمات تنفيذ أحكام الرؤية والزيارة 
والحضانة حسب الفئات الخمسة المحددة )قيادات-تنفيذيين-أخصائيين-

قانونيين-مستفيدين( حسب الخطة التدريبية المعتمدة.
تعريف التقرير 1

الوسيط )يرفع إلى الاستشاري ويتم إضافة نسخة إلى الوزارة( جهة إعداد التقرير 2

ربع سنوي. دورية التقرير 3

1 - المعلومات العامة عن الوسيط.
2 - المعلومات العامة عن المراكز التابعة له.

3 - تاريخ التقرير.
4 - بيانات المركز المستهدف من التدريب.

5 - إحصائيات تفصيلية عن العملية التدريبية.
6 - قياس رضى المتدربين.

مكونات التقرير 4
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تقارير الاستشاري المشرف على المشروعثالثاً :

ــز  ــهرية لمراك ــة ش ــارة دوري ــراء زي ــارات( بإج ــشروع )دار مس ــى الم ــشرف ع ــاري الم ــوم الاستش يق

تنفيــذ الخدمــة بالتنســيق مــع الوســيط وذلــك لغــرض الإشراف والتقويــم والتحســين المســتمر عــى 

الأداء مــع رفــع تقريــر دوري وذلــك حســب التفصيــل الآتي:

الزيارات الدورية
زيارة تقييمية لكل مركز يقوم بها الاستشاري

التقرير الشهري

تقريــر مجمــع عــن أداء المراكــز والوســيط يشــمل الإحصائيــات والتحديــات والصعوبــات وأســباب التعثر 

وآليــة التعامــل والمقترحــات والأفكار.

التقرير نصف السنوي
تقرير قياس مؤشرات أداء المراكز مجمعاً وسير العمل بالمشروع.
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  أولًا: تقرير الإستشاري الشهري

بطاقة وصف التقرير الأول

تقرير الاستشاري الشهري العنوان م

هو تقرير دوري مجمع لأداء الوسيط ومراكز تنفيذ الأحكام، يتم رفعه من 
الاستشاري إلى وزارة العدل  تعريف التقرير 1

دار مسارات للدراسات والتطوير )الاستشاري( جهة إعداد التقرير 2

شهري دورية التقرير 3

1 - المعلومات العامة عن الوسيط.
2 - المعلومات العامة عن المراكز التابعة للوسيط.

3 - تاريخ التقرير.

- ينقسم التقرير الشهري إلى جزأين رئيسيين:

1 - تقرير عن أداء وإحصائيات كل مركز بشكل مستقل.
2 - تقرير عن التحديات والصعوبات.

يتضمن التقرير تفصيل عن كل مركز للإحصاءات وفق التقرير نصف الشهري 
المرفوع من المراكز إلى الوسيط، كما يشمل تقرير الاستشاري الصعوبات 

والتحديات والمقترحات والتوصيات.

مكونات التقرير 4
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  ثانياً: تقرير قياس مؤشرات الأداء

بطاقة وصف التقرير الثاني

تقرير قياس مؤشرات الأداء العنوان م

هو تقرير نصف سنوي مجمع لأداء الوسيط ومراكز تنفيذ الأحكام، يتم رفعه من الاستشاري 
إلى وزارة العدل  تعريف التقرير 1

دار مسارات للدراسات والتطوير )الاستشاري( جهة إعداد التقرير 2

نصف سنوي. دورية التقرير 3

1 - تقرير مؤشرات أداء المراكز مجمعاً وسير العمل بالمشروع.
يشتمل عى التالي:

 - نسبة الحالات المنجزة للرؤية والزيارة والحضانة نصف سنوي.
 - عدد الأنشطة التوعوية أو التثقيفية أو التدريبية المنفذة نصف سنوي.

 - نسبة الجلسات الإرشادية الاجتماعية والنفسية التي يقدمها المركز نصف سنوي.
 - نسبة الاستشارات القانونية التي يقدمها المركز نصف سنوي.

 - نسبة الانتظام في مواعيد تنفيذ الأحكام من المستفيدين )الوالدين(.
 - نسبة الحالات التي اتفقت بالتراضي لتحويل الزيارة من المركز إلى المنزل )الإحالات المنزلية(.

 - معدل حالات الاشباع النفي لدى الأطفال.
 - نسبة الحالات المستمرة في مراكز تنفيذ أحكام الرؤية والزيارة والحضانة.

 - نسبة رضا المستفيدين )الوالدين( من خدمات المركز.
 - نسبة المبالغ المصروفة نصف سنوي من السنة المالية إلى إجمالي ميزانية الوسيط.

 - عدد المراكز التي تم تشغيلها نصف سنوي

مكونات التقرير 4



نماذج قياس مؤشرات الأداء والتقارير 
الدورية 
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نموذج مؤشرات الأداء

وصف المشروع

يهــدف المركــز إلى تفعيــل تنفيــذ أحــكام الحضانــة وزيــارة ورؤيــة المحضــون في مــكان ملائــم اجتماعيــاً ونفســياً وامنيــاً للحــالات التــي لا 
تتوفــر لهــا فــرص رؤيــة والديهــم نتيجــة الخلافــات الزوجيــة أثنــاء وبعــد الطــلاق أو بســبب عــدم توفــر مــكان ملائــم للرؤيــة.

وتتركز مهام المركز في التالي :
تقديــم خدمــات )الرؤيــة والزيــارة ونقــل الحضانــة( للآبــاء والأمهــات خــلال فــترة النــزاع الأسري والطــلاق، بمــا يســاعد في تعزيــز  �

وتســهيل رؤيــة الوالديــن لأطفالهــم خــلال فــترة الحضانــة.
إســتلام وتســيلم الأبنــاء للوالديــن أثنــاء فــترات رؤيــة الطفــل المحضــون بطــرق حضاريــة ملائمــة نفســياً وإجتماعيــاً وتحــت إشراف  �

متخصصــين في المجــال الاجتماعــي والنفــي.
تقديم المعونة القضائية للمحكمة في الحالات التي تتطلب الإفادة عنها إجتماعيا ونفسياً. �
مســاعدة الأطفــال والوالديــن عــى التكيــف مــع الطــلاق والاســتجابة لمتطلبــات الحيــاة الجديــدة، مــن خــلال تقديــم الاستشــارات  �

والــدورات التدريبيــة المتخصصــة.
تهيئة وتأهيل الأبناء اجتماعياً ونفسياً في حالة انتقال حضانتهم من أحد الوالدين إلى الآخر. �
ــكلات  � ــة، أو أي مش ــراءات الحضان ــق بإج ــما يتعل ــن في ــة للوالدي ــي والآراء القانوني ــي والاجتماع ــم الاجتماع ــات الدع ــم خدم تقدي

أسريــة قــد تهــدد العلاقــة الزوجيــة أثنــاء فــترة الإنفصــال أو الطــلاق.
تقديم الرامج التوعوية، والمحاضرات، والدورات التدريبية للوالدين. �

مراكز تنفيذ أحكام الرؤية والزيارة والحضانة.اسم المشروع

المسئول عن المشروع

الفريق المسؤول
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نموذج مؤشرات الأداء

موشرات ومقاييس الأداءم

مؤشرات خاصة بجهات التنفيذ :

نسبة الحالات المنجزة للرؤية والزيارة والحضانة سنوياً.1

عدد الأنشطة التوعوية أو التثقيفية أو التدريبية المنفذة للمستفيدين.2

نسبة الجلسات الإرشادية الاجتماعية والنفسية التي يقدمها المركز للمستفيدين.3

نسبة الاستشارات القانونية التي يقدمها المركز للمستفيدين.4

نسبة الانتظام في مواعيد تنفيذ الأحكام من المستفيدين )الوالدين(.5

نسبة الحالات التي اتفقت بالتراضي لتحويل الرؤية أو الزيارة من المركز إلى المنزل.6

مؤشرات خاصة بالوسيط

معدل حالات الاشباع النفي لدى الأطفال.7

نسبة العاملين الملتحقين بالرامج التدريبية عى الحقائب المعتمدة8

نسبة رضا المستفيدين )الوالدين( من خدمات المركز.9

نسبة المبالغ المصروفة )كل ربع سنة( من السنة المالية إلى إجمالي ميزانية المركز.10

مؤشرات خاصة بالجهة المشرفة عى المشروع )وكالة التنفيذ / أو الاستشاري(

عدد المراكز التي تم تشغيلها سنويا11ً

نسبة أثر برامج التوعية والتدريب المقدمة للمستفيدين12
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مـراكـــــز تنفيـــذ أحكــــــام 
الرؤية والزيارة والحضانة

نموذج قياس رضا المستفيدين 

شكراً لتعاونك واهتمامك 

1. ماهي علاقتك بتنفيذ حكم الرؤية والزيارة ؟

 منفذ للحكم الصادر من المحكمة.
 مستفيـد من تنفيــذ الحكــــــم لي.

3. بالنسبة لهذه الخدمة ، مامدى رضاك عن العناصر التالية؟ 

4. البيانات الديموغرافية : 

2. ماهي الخدمة التي حصلت عليها / أو تعاملت معها في المركز ؟

 الرؤية.     تنفيذ زيارة داخلية.
 تنفيذ زيارة خارجية.    نقل حضانة.

 استشارة أسرية.    استشارة قانونية.
 أخرى ، فضلاً أذكرها ................................................................................................

الجنس:  ذكـــر   أنثى

المدينة: .................................................  الحي: ...........................................................

المستوى التعليمي :

 الشهادة الثانوية فأقل.
 بكالوريوس.

 دراسات عليا.

العبارة
راضي 
تماماً

محايد راضي
غير 

راضي
غير راضي 

تماماً

توفر المعلومات عن الخدمة قبل التقدم لها.

سهولة إجراءات وشروط الحصول عى 
الخدمة.

الوقت المستغرق للحصول عى الخدمة.

تعامل موظفي/موظفات المركز معك.

الشعور بالأمن داخل المركز لك ولأطفالك.

توفر الخصوصية عند تنفيذ الخدمة.

تهيئة المكان وخدمات الضيافة والترفيه.

  بشكل عام ، ماهو رضاك عن خدمات المركز
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نموذج وصف مؤشرات الأداء مؤشــــر رقـــم 

مدير المركز / الرنامجالمسئول عن المؤشر

مدير إدارة الرعاية الوالديةالمسئول عن جمع البيانات

ربع سنويالمتابعة الدورية

الحالات المنجزة التي تم مباشرة تقديم الخدمة لها بعد استلام الإحالة من المحكمةوحدة القياس

عدد الحالات المنجزة/ مجموع الحالات المرسلة من المحكمة والإحالات الذاتية  *100معادلة القياس

إدارة المركزمصدر البيانات

متوفرةمدى توفر البيانات

القيمة المستهدفة الربع سنويةالقيمة المستهدفة سنوياً

الربع الرابعالربع الثالثالربع الثانيالربع الأولالقيمة / العددالعام

%100%0%0%0%2018100م

%100%100%100%100%2019100م

%100%100%100%100%2020100م

%100%100%100%100%2021100م

فرضيات وخطوات آلية المؤشر

يتم احتساب الإحالات الذاتية التي يستقبلها المركز ضمن عملية القياس

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................

  غير متوفرةالقيمة الحالية للمؤشر

المؤشررمز المؤشر

نسبة الحالات المنجزة للرؤية ت/1
والزيارة والحضانة سنوياً
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نموذج وصف مؤشرات الأداء مؤشــــر رقـــم 

مدير المركز / الرنامجالمسئول عن المؤشر

مسئول التوعية والتثقيفالمسئول عن جمع البيانات

نصف سنويالمتابعة الدورية

عدد الأنشطة المنفذة للمستفيدينوحدة القياس

إجمالي عدد الأنشطة التوعوية أو التثقيفية أو التدريبية المنجزة سنوياًمعادلة القياس

إدارة المركزمصدر البيانات

متوفرةمدى توفر البيانات

القيمة المستهدفة الربع سنويةالقيمة المستهدفة سنوياً

الربع الرابعالربع الثالثالربع الثانيالربع الأولالقيمة / العددالعام

201880008م

20191801008م

20201801008م

20211801008م

فرضيات وخطوات آلية المؤشر

يجب أن تقتصر هذه الأنشطة عى المستفيدين من خدمات المركز )المحضون وأسرته( ويمكن أن تأخذ الأشكال والوسائل التالية:
- محاضر توعوية.

- لقاء تعريفي.
- دورة تدريبية قصيرة للمستفيدين.

مع أهمية استخدام الحقيبة التدريبية الخاصة للمستفيدين والتي تم تصميمها قبل الوسيط واعتمادها.
كما يجب مراعاة أن يتم التعاقد مع محاضرين أو مدربين معتمدين وذو سمعة مهنية وأكاديمية معروفة.

* تم تحديد قيمة المؤشر بما يتناسب مع مراكز فئة )أ(
بحيث تلتزم المراكز من الفئة )ب - ج( بتنفيذ القيمة المستهدفة بمعدل %50 أو أكثر

  غير متوفرةالقيمة الحالية للمؤشر

المؤشررمز المؤشر

عدد  الأنشطة التوعوية أو التثقيفية أو ت/2
التدريبية المنفذة للمستفيدين.
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نموذج وصف مؤشرات الأداء مؤشــــر رقـــم 

مدير إدارة الرعاية الوالديةالمسئول عن المؤشر

مسئول الدعم الاجتماعي والنفيالمسئول عن جمع البيانات

ربع سنويالمتابعة الدورية

نسبة المستفيدين من جلسات الارشاد الاجتماعي والنفيوحدة القياس

عدد المستفيدين المتلقين لجلسات الارشاد الاجتماعي والنفي / العدد الكلي للمستفيدين * %100 معادلة القياس

إدارة المساندة الاجتماعيةمصدر البيانات

متوفرةمدى توفر البيانات

القيمة المستهدفة الربع سنويةالقيمة المستهدفة سنوياً

الربع الرابعالربع الثالثالربع الثانيالربع الأولالقيمة / العددالعام

%0005%20185م

%5%5%5%5%201920م

%5%5%5%5%202020م

%5%5%5%5%202120م

فرضيات وخطوات آلية المؤشر

يجب أن يحقق المركز تقديم هذه الجلسات بنسبة لا تقل عن %20 من إجمالي عدد المستفيدين من خدماته )المحضون وأسرته(.

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................

  غير متوفرةالقيمة الحالية للمؤشر

المؤشررمز المؤشر

نسبة الجلسات الإرشادية الاجتماعية ت/3
والنفسية التي يقدمها المركز للمستفيدين
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نموذج وصف مؤشرات الأداء مؤشــــر رقـــم 

مدير الشئون القانونيةالمسئول عن المؤشر

باحث قانونيالمسئول عن جمع البيانات

ربع سنويالمتابعة الدورية

نسبة المستفيدين من الاستشارات القانونيةوحدة القياس

عدد المستفيدين المتلقين للاستشارات القانونية / العدد الكلي للمستفيدين * %100معادلة القياس

إدارة الشئون القانونيةمصدر البيانات

متوفرةمدى توفر البيانات

القيمة المستهدفة الربع سنويةالقيمة المستهدفة سنوياً

الربع الرابعالربع الثالثالربع الثانيالربع الأولالقيمة / العددالعام

%0005%20185م

%5%5%5%5%201920م

%5%5%5%5%202020م

%5%5%5%5%202120م

فرضيات وخطوات آلية المؤشر

يجب أن يحقق المركز تقديم هذه الاستشارات بنسبة لا تقل عن %20 من إجمالي عدد المستفيدين من خدماته )المحضون وأسرته(.

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................

  غير متوفرةالقيمة الحالية للمؤشر

المؤشررمز المؤشر

عدد الاستشارات القانونية التي يقدمها ت/4
المركز للمستفيدين
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نموذج وصف مؤشرات الأداء مؤشــــر رقـــم 

مدير إدارة الرعاية الوالديةالمسئول عن المؤشر

أخصائي اجتماعيالمسئول عن جمع البيانات

ربع سنويالمتابعة الدورية

عدد مواعيد التنفيذ المتفق عليهاوحدة القياس

إجمالي عدد مواعيد التنفيذ المنجزة / عدد مواعيد التنفيذ المتفق عليها * 100معادلة القياس

إدارة الرعاية الوالديةمصدر البيانات

متوفرةمدى توفر البيانات

القيمة المستهدفة الربع سنويةالقيمة المستهدفة سنوياً

الربع الرابعالربع الثالثالربع الثانيالربع الأولالقيمة / العددالعام

%88%201888م

%95%93%92%90%201995م

%95%95%95%95%202095م

%95%95%95%95%202195م

فرضيات وخطوات آلية المؤشر

يقوم فريق العمل بالمركز عى تحفيز المستفيدين للانتظام في مواعيد تنفيذ الأحكام، ومحاولة مساعدتهم في تجاوز الصعوبات مثل النقل وجدولة الوقت والتنسيق 

مع الطرف الآخر. 

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................

  غير متوفرةالقيمة الحالية للمؤشر

المؤشررمز المؤشر

نسبة الانتظام في مواعيد تنفيذ الأحكام ت/5
من المستفيدين )الوالدين(
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نموذج وصف مؤشرات الأداء مؤشــــر رقـــم 

مدير المركز / الرنامجالمسئول عن المؤشر

مدير إدارة الرعاية الوالديةالمسئول عن جمع البيانات

نصف سنويالمتابعة الدورية

الحالات المحولة بالتراضي إلى منزل المستفيدوحدة القياس

إجمالي عدد الحالات المحولة بالتراضي / إجمالي الحالات المسجلة في المركز * 100معادلة القياس

إدارة الرعاية الوالديةمصدر البيانات

متوفرةمدى توفر البيانات

القيمة المستهدفة الربع سنويةالقيمة المستهدفة سنوياً

الربع الرابعالربع الثالثالربع الثانيالربع الأولالقيمة / العددالعام

%10%0%5%0%201910م

%10%0%5%0%202010م

%10%0%5%0%202110م

فرضيات وخطوات آلية المؤشر

.تكون معظم الحالات التي يتم قياسها في هذا المؤشر هي المنفذة لأحكام الرؤية والزيارة فقط

يندرج تحت هذا المؤشر الحالات المتفقة ودياً مع بقاء المستفيد تحت إشراف المركز حيث تكون له إمكانية الاستفادة من خدمات المركز الأخرى كالتوعية والتثقيف 

والمساندة الاجتماعية والقانونية

في حال اتفاق الطرفين عى التنفيذ بالتراضي عر المنزل وكان الحكم )رؤية داخلية( فيجب مراعاة وجود اتفاق موقع وموثق بين الطرفين لمراعاة الاعتبارات القانونية 

المتعلقة بتغيير طبيعة الحكم.

  غير متوفرةالقيمة الحالية للمؤشر

المؤشررمز المؤشر

نسبة الحالات التي اتفقت بالتراضي لتحويل ت/6
الرؤية والزيارة من المركز إلى المنزل

طريقة احتساب القيم يكون بالشكل التراكمي من القيمة الأقل إلى القيمة المستهدفة
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نموذج وصف مؤشرات الأداء مؤشــــر رقـــم 

الوسيطالمسئول عن المؤشر

الوسيطالمسئول عن جمع البيانات

سنويالمتابعة الدورية

حالات الاشباع النفي لدى الأطفالوحدة القياس

متوسط نتيجة اختبارات قياس الاشباع النفي لدى الأطفال المستفيدين من المركزمعادلة القياس

إدارة المساندة الاجتماعيةمصدر البيانات

متوفرةمدى توفر البيانات

القيمة المستهدفة الربع سنويةالقيمة المستهدفة سنوياً

الربع الرابعالربع الثالثالربع الثانيالربع الأولالقيمة / العددالعام

%80%0%0%0%201980م

%80%0%0%0%202080م

فرضيات وخطوات آلية المؤشر

يتطلب تنفيذ هذا المؤشر اعداد اختبارات نفسية للأطفال للتعرف عى درجة الاشباع النفي لديهم

يتولى الوسيط التعاقد مع باحث متخصص في علم النفس لتنفيذ هذا النوع من الاختبارات من خلال أسلوب الملاحظة العلمية وتصميم استبانة خاصة لقياس الاشباع 

النفي لدى الأطفال

يتولى تنفيذ هذا المؤشر مدير المبادرة لدى الوسيط وذلك عى مستوى جميع الفروع التابعة له داخل المنطقة الإدارية، بحيث يكون دور مراكز التنفيذ تسهيل مهمة 

الباحث عند بدء الدراسة

  غير متوفرةالقيمة الحالية للمؤشر

المؤشررمز المؤشر

معدل حالات الاشباع النفي لدى الأطفالت/7
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نموذج وصف مؤشرات الأداء مؤشــــر رقـــم 

الوسيطالمسئول عن المؤشر

الوسيطالمسئول عن جمع البيانات

نصف سنويالمتابعة الدورية

نسبة العاملين الملتحقين برامج تدريبيةوحدة القياس

إجمالي عدد العاملين الحاصلين عى دورات تدريبية/ العدد الكلي للعاملين *100 معادلة القياس

إدارة المساندة الاجتماعيةمصدر البيانات

متوفرةمدى توفر البيانات

القيمة المستهدفة الربع سنويةالقيمة المستهدفة سنوياً

الربع الرابعالربع الثالثالربع الثانيالربع الأولالقيمة / العددالعام

%100%0%50%0%2019100م

%100%0%50%0%2020100م

%100%0%50%0%2021100م

فرضيات وخطوات آلية المؤشر

.يختص هذا المؤشر بالحقائب التدريبية التي تم تصميمها من قبل الوسيط واعتمادها بشكل نهائي من قبل الوزارة

يجب أن يشمل التدريب جميع فئات العاملين بالمركز )القيادات – الأخصائيين الاجتماعيين – الأخصائيين القانونيين – التنفيذيين(

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................

  غير متوفرةالقيمة الحالية للمؤشر

المؤشررمز المؤشر

نسبة العاملين الملتحقين بالرامج ت/8
التدريبية عى الحقائب المعتمدة
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نموذج وصف مؤشرات الأداء مؤشــــر رقـــم 

الوسيطالمسئول عن المؤشر

الوسيطالمسئول عن جمع البيانات

نصف سنويالمتابعة الدورية

استبانة قياس رضا المستفيدينوحدة القياس

نسبة رضا المستفيدينمعادلة القياس

إدارة المركزمصدر البيانات

متوفرةمدى توفر البيانات

القيمة المستهدفة الربع سنويةالقيمة المستهدفة سنوياً

الربع الرابعالربع الثالثالربع الثانيالربع الأولالقيمة / العددالعام

%80%0%0%0%201880م

%80%0%80%0%201980م

%80%0%80%0%202080م

%80%0%80%0%202180م

فرضيات وخطوات آلية المؤشر

يتطلب قياس هذا المؤشر إعداد استبانة خاصة لقياس رضا المستفيدين وفق عدة أبعاد ) مرفق نسخة من الاستبانة(  ........................................................................................

..................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................................................................................................................

  غير متوفرةالقيمة الحالية للمؤشر

المؤشررمز المؤشر

نسبة رضا المستفيدين ) الوالدين ( من ت/9
خدمات المركز
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نموذج وصف مؤشرات الأداء مؤشــــر رقـــم   

الوسيطالمسئول عن المؤشر

الوسيطالمسئول عن جمع البيانات

ربع سنويالمتابعة الدورية

المبالغ المالية المصروفة كل ربع سنةوحدة القياس

)اجمالي المبالغ المنصرفة )كل ربع سنة( من السنة المالية / إجمالي ميزانية المركز(×100معادلة القياس

المسئول المالي للمشروعمصدر البيانات

متوفرةمدى توفر البيانات

القيمة المستهدفة الربع سنويةالقيمة المستهدفة سنوياً

الربع الرابعالربع الثالثالربع الثانيالربع الأولالقيمة / العددالعام

%25%25%25%25%2018100م

%25%25%25%25%2019100م

%25%25%25%25%2020100م

%25%25%25%25%2021100م

فرضيات وخطوات آلية المؤشر

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................

  غير متوفرةفرضيات وخطوات آلية المؤشر

المؤشررمز المؤشر

نسبة المبالغ المصروفة )كل ربع سنة( من ت/10
السنة المالية إلى إجمالي ميزانية المركز.

10
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نموذج وصف مؤشرات الأداء مؤشــــر رقـــم 

الاستشاريالمسئول عن المؤشر

الاستشاريالمسئول عن جمع البيانات

سنويالمتابعة الدورية

عدد جهات التنفيذ المشغلة من كل الفئاتوحدة القياس

عدد المراكز التي تم تشغيلها سنوياًمعادلة القياس

الاستشاريمصدر البيانات

متوفرةمدى توفر البيانات

القيمة المستهدفة الربع سنويةالقيمة المستهدفة سنوياً

الربع الرابعالربع الثالثالربع الثانيالربع الأولالقيمة / العددالعام

201890009م

2019م

2020م

2021م

فرضيات وخطوات آلية المؤشر

يتم تحديد القيمة المستهدفة سنوياً بعد جمع عدد المراكز الكلية المخطط افتتاحها بوثيقة التوسع والانتشار والتي تم اعتمادها بعد التوقيع مع الوسيط المشغل 

لمنطقتي الرياض ومكة المكرمة.

يتم إعادة تعديل مؤشر السنوات القادمة بناءً عى التحديثات المدخلة عى خطة التوسع والانتشار بعد التوقيع مع الوسيط المشغل لبقية مناطق المملكة 

  غير متوفرةفرضيات وخطوات آلية المؤشر

المؤشررمز المؤشر

عدد المراكز التي تم تشغيلها سنوياً.ت/11

11
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نموذج وصف مؤشرات الأداء مؤشــــر رقـــم 

الاستشاريالمسئول عن المؤشر

الوسيطالمسئول عن جمع البيانات

نصف سنويالمتابعة الدورية

استبانة قياس أثر برامج التوعية والتدريب وحدة القياس

عدد الذين أجابوا بــ )موافق أو موافق جداً( / العدد الكلي للمستفيدين من برامج التوعية والتدريب*100معادلة القياس

إدارة المركزمصدر البيانات

متوفرةمدى توفر البيانات

القيمة المستهدفة الربع سنويةالقيمة المستهدفة سنوياً

الربع الرابعالربع الثالثالربع الثانيالربع الأولالقيمة / العددالعام

-----2018م

80 %-80 %80 %-2019م

2020م

2021م

فرضيات وخطوات آلية المؤشر

 1 - يتطلب قياس هذا المؤشر إعداد استبانة خاصة لقياس أثر برامج التوعية والتدريب 

2 - يقتصر هذا القياس عى المستفيدين فقط من الرامج التي قدمت عر برنامج ) شمل(

  غير متوفرةفرضيات وخطوات آلية المؤشر

المؤشررمز المؤشر

نسبة أثر برامج التوعية والتدريب المقدمة ت/12
للمستفيدين 

12



توصيف المتطلبات التقنية
الباب الحادي عشر



التوصيف التقني لتنفيذ الخدمة
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الوسيط سيط
الو

لمراكز
 ا

الوسيط

 المراكز

موقع إلكتروني

اتصال الانترنت

نظام مالي

نظام إداري

نظام تقني لإدارة 
قياسات الرضى

أرشفة السجلات 
والبيانات

نظام للمراسلة 
الإلكترونية

متطلبات 
الجانب التقني

 المراكزالوسيط

سيط
الو

 المراكز

الوسيط

 المراكز

الوسيط   المراكز

متطلبات الجانب التقني للوسيط والمراكز

ــتفيدين  � ــى المس ــير ع ــذ والتيس ــة التنفي ــة ودق ــن إحترافي ــا يضم ــاً بم ــة إلكتروني ــغيل الخدم ــمان تش ــة لض ــات تقني ــاه 7 متطلب ــكل أدن في الش
ــالي: ــو الت ــى النح ــي ع ــي ه ــز والت ــيط والمراك ــع الوس ــادرة م ــة بالمب ــراف ذات العلاق ــين الأط ــط ب ــط   الرب ــاهم في ضب ويس
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موقع إلكتروني

الإلتزام بهوية المبادرة

نبذة عن الجهة والفروع

الشكاوى والمقترحات

نبذة عن الخدمات المقدمة

سرية المعلومات

تصميم متجاوب

دعم المتصفحات الرئيسية

اســتخدام المســمى الرســمي للمبــادرة )شــمل( مع الإلتــزام بالهويــة البصريــة المعتمدة  �
ــم  ــة بتقدي ــتروني ذات الصل ــع الإلك ــات الموق ــع صفح ــك في جمي ــر ذل ــادرة وأن يظه للمب

خدمــة تنفيــذ الأحــكام.
إضافــة الأهــداف الخاصــة بمبــادرة توفــير مراكــز تنفيــذ الأحــكام حســب مــا ورد في وثيقــة  �

برنامــج التحــول الوطنــي ورؤيــة المملكــة.

معلومــات شــاملة عــن الجهــة المقدمــة للخدمة )الهويــة الاســتراتيجية والرؤية والرســالة  �
- الهيــكل الإداري - الأهــداف، الموقــع عــى الخريطــة، الفــروع، فئــات الفــروع،  أرقــام 

التواصــل، أوقــات الدوام...إلــخ(

ــة  � ــع إمكاني ــات م ــكاوى والمقترح ــم الش ــة لتقدي ــة ومريح ــة آمن ــيلة إلكتروني ــير وس توف
ــوال ــائل الج ــتروني ورس ــد الإلك ــر الري ــا ع متابعته

ربط آلية تقديم الشكاوى والمقترحات إلكترونياً بنظام المراسلات الإلكترونية.  �
ــة مبــاشرة حــال تقديمهــا وذلــك عــر رســالة قصــيرة عــى الجــوال  �  توفــير رقــم للمعامل

ــتروني.  ــد إلك وبري

شرح تفاصيــل خدمــات تنفيــذ أحــكام الحضانــة والرؤيــة والزيــارة والإرشــاد والتهيئــة التــي  �
يقــوم المركــز بتقديمهــا للمســتفيدين حســب فئتــه المعتمــدة مــن الــوزارة.

ضــمان الحفــاظ عــى سريــة المعلومــات وعــدم إمكانيــة اختراقهــا وتداولهــا مــن أشــخاص  �
غــير مــصرح لهــم.

التأكــد مــن مرونــة التصميــم واســتجابته للتصفــح من خــلال أجهــزة الحاســب الآلي والأجهزة  �
الذكيــة المختلفــة الأحجام 

ــت الرئيســية "قوقــل كــروم - فايرفوكــس -  � ضــمان التوافــق مــع جميــع متصفحــات الانترن
ــوال(. ــف الج ــات الهات ــرا - متصفح ــبلورر - اوب ــت اكس انترن
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نظام للمراسلة الإلكترونية

�   SMS ــة ــائل النصي ــر الرس ــك ع ــا وذل ــه وتوقيتاته ــة ب ــة الخاص ــداث المهم ــيرات للأح ــلال التذك ــن خ ــتفيد م ــع المس ــل م التفاع
والريــد الإلكــتروني.

ضمان استمرارية اتصال أجهزة المراكز بالإنترنت  �نظام إدارة مالية خاص بعمليات مبادرة شمل. �

�   SMS ــة ــائل النصي ــر الرس ــك ع ــا وذل ــه وتوقيتاته ــة ب ــة الخاص ــداث المهم ــيرات للأح ــلال التذك ــن خ ــتفيد م ــع المس ــل م التفاع
والريــد الإلكــتروني.

استمارات قياس الرضى إلكترونياً عن الخدمات المقدمة مع تحليلها وإخراجها في تقارير بيانية. �

نظام لإدارة شؤون الموظفين بجميع احتياجاتها بما في ذلك الحضور والانصراف. �

أرشفة السجلات والبيانات

نظام تقني لإدارة قياسات الرضى

نظام إداري

اتصال الانترنتنظام مالي
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المستفيد
طالب التنفيذ

الحاضن
المنفذ ضده

مركز 
الاستشاريالوسيطتقديم الخدمة

تقرير 
شهري 
إلكترونياً

تقرير 
نصف شهري 

إلكترونياً

تقرير 
أداء مالي 

إلكترونياً

يقوم المركز 
بالموافقة عى 
الطلب إلكترونياً

يقوم المركز 
بدراسة الحالة 

ورفع تقرير 
للمحكمة عر 

النظام

يقوم المركز 
بتنفيذ الخدمات 

ورفع تقرير نصف 
شهري

تقرير شهري 
إلكترونياً

)محكمة / قاضي( التنفيذ

وكالة التنفيذ

المحكمة 
المختصة

)قاضي الموضوع(

نظام وزارة 
العدل
)ناجز(

ــة  ــوى قضائي ــتفيد بدع ــدم المس يتق
يتــم رفعهــا عــر النظــام الإلكــتروني 
إلى  لتحويلهــا  )ناجــز(  المعتمــد 

المختصــة. المحكمــة 

يطلــع قــاضي الموضــوع عــى بيانــات المراكــز )فئــات 
الفــروع – أوقــات الــدوام – وســائل الاتصــال ...إلــخ(.

التنفيــذ  ومواعيــد  الخدمــة  تقديــم  مركــز  ويحــدد 
العلاقــة ذات  الأطــراف  مــع  بالتنســيق 

5 إشعارات إلكترونية

الداخليــة  بالإجــراءات  التنفيــذ  قــاضي  يقــوم 
المعتمــدة وإشــعار كل مــن مركــز التنفيــذ والوســيط 
عــر  التنفيــذ  ووكالــة  ضــده  والمنفــذ  والمســتفيد 

الإلكــتروني.. النظــام 

إشعار الاستشاري عر النظام

خريطة التدفق والإرتباطات التقنية




