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طوات   ذا الدليل ا ا لتقديموالإجراءات  يو  اوى  ال  الواجب اتباع اوي ال لن ينظر    من قبل العملاءش وتوضيح الش

ن ا بحسب قرار وحدة تنظيم التأم ل عميل  وذلك  ،  ف لية ع حقوق   من الشركة الأ
ً
وى  حرصا ش  حال رغبته التقدم 

عة لة وسر واه س ش ة للتقدم  ف بأن الإجراءات المطلو ن أن  .  ومساعدته بالتعر لية للتأم بع    الشركة الأ دف  نظام فعال  ت

يحية المناسبة لإ  وى واتخاذ الإجراءات الت ا  يجاد حل للش خ يوم  14خلال والبت ف وى  استلاممن تار   . الش

  

ا  اوي ال لن يتم النظر ف   الش

 ا إ النيابة ل اوي المعروضة أمام القضاء أو ال تم تحو  ؛ الش

  ات غ اوي ضد ا اضعة لرقابة الوحدةالش  ؛ا

   ا مضمون محدد س ل اوي ال ل ية علاقةأو الش وى كيديةأو   تأمي  ؛ ش

 داد اوي مبالغ الاس اضعة لرقابة الوحدة ش ات ا ن ا  ؛ما ب

 م اضعة لرقابة الوحدة ضد رؤساء ات ا اوي موظفي ا  ؛ ش

  اوي ال االش ا ما لم تتضمن امور جديدة و يمكن بح ي تقديم    ؛سبق للشا

 ندات الدالة ع افة المرفقات والمس ستو  اوي ال لا  وى   الش  ؛الش

 ندات الدالة ع افة المرفقات و المس ستو  اوي ال لا   أو    الش
ً
ان وكيلا وى  حال  الصفة القانونية لمقدم الش

ص طبي أو اعتباري   ل
ً
 قانونيا

ً
 أو ممثلا

ً
 أو وصيا

ً
 . وليا
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  وى إجراءات تقديم الشك

وى ستخدام أحد الطرق التالية لتقديم  يمكن ا دنا    الش ندات ذات الصلةمع تزو وى    بجميع المس س لنا دراسة الش ح ي

دمة الأفضل: ر وتقديم ا ا  لتطو ب الإجراءات المتعلقة    وتصو

  

ي الموقع  .1 و وى المتوفر ع يمكن للعميل  :للشركة  الالك ن   موقع الشركةعبئة نموذج الش بيانات  الافة  وتضم

وى و  ندات ذات الصلة بالش اوي (أية مس  إ إيميل الش
ً
ا تلقائيا )  compliants@alahleia.comح يتم توج

اص بالشركة للرد  ا

ي  .2 و ن  تنظيملوحدة الموقع الإلك ق (آيروسوفت) التأم   /https://portal.iru.gov.kw :عن طر

  الشكوى  استلام إجراءات  

  تم ترقيم وى س ورة بقسم إجراءات تقديم الش وى بأحد الطرق المذ علام العميل باستلام    ا عند استلام الش ا و وترم

وى خلال (  والتواصل مع العميل إذا تطلب الأمر  ) أيام عمل كحد أق5الش

  وى مع عة الش تم متا نيةالعميل والإدارة المعنية س قة م  .وضمان س العملية بطر

ة     الشكوى إجراءات معا

   مع سيق  الت و المعنية  الإدارات  العملاء    مسؤولتقوم  اوى  ة  ش المطلو ندات  المس جميع  يفاء  اس من  تحديد  و بالتأكد 

ي وى للرد  الوقت المتوقع والمطلوب لاتخاذ الإجراء الت وى، ع الش غض النظر عن نوع الش يتجاوز الوقت   لن، و

وى وا ل الش  يوم  14لرد ع العميل   المتوقع 
ً
 حال استكمال  الإيميل المرسل أو مباشرة ع موقع الوحدة،  من خلال    ا

ة ندات المطلو  .جميع المس

   بداء وى و ض ممثل عن الإدارة لدراسة الش ا واتخاذ  يقوم مدير الإدارة المعنية بتفو ة ل ذر الرأي، وتحليل الأسباب ا

وى  ة الش نت  ي المناسب إذا تب  .يوم 14وذلك خلال  الإجراء الت

 ي نفيذ الإجراء الت  .بناء ع موافقة مدير الإدارة، يقوم ممثل الإدارة المعنية بالبدء ب
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   للعميل يتم تقدبم 
ً
ا  مكتو

ً
سيق معرأيا وى القائمة مع تدعيم  لإدارة المعنية وا الإدارة القانونية   بالت شأن موضوع الش

وى. ل موضوع الش يحية إن وجدت  رات المناسبة، بحيث يتضمن الرأي الإجراءات الت  ذا الرأي بالم

 وى  يتم . و  التعليق ع نموذج الش ي عد مخاطبة العميل والتأكد من رضاه عن تنفيذ الإجراء الت وى   غلاق الش

  الشكوى   إغلاقإجراءات  

  :الات التالية ل  ا ا  ال عد توثيق وى  تم إغلاق الش  س

  وى ن أن موضوع الش ا حال تب اوى ال لن ينظر إل  . من الش

 .ا ع وى أو وقف متا ي اغلاق الش   حال طلب المشت

 .ي بالرد وى واعلام المشت   حال التوصل ا حل للش

ة عد غلاق معا وى  و لات  الش تم حفظ  اوى العملاء س ا.  10لمدة لا تقل عن ش  سنوات من وقت تقديم


