
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 متابعةلائحة وإجراءات 

 تبرع إلى المستفيد لنقد من المارحلة 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 الطريقة الاولي: 

   وتسمي بالطريقة التقليدية  

 

١ ) ن  . إدارة الخدمات الاجتماعية )إعداد ملفات المكفولي 

 

( مجلس الإدارة )اعتماد لالتابعة . لجنة المساعدات ٢ ن  المكفولي 

 

 . الإدارة المالية )صرف كفالة مالية وإصدار سند صرف( ٣

 

  . التحويل ويكون بخيارين٤

 مره. أو ولي أالمكفول  باسمإصدار شيك  -

 الدخول لمصرف الراجحي والتحويل عن طريقة إضافة مستفيد )ولي أمر المستفيد(  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 الطريقة الثانية: 

 

ن وإعداد الملفات( المجتمعية ). إدارة الخدمات ١  تجهي 

 

 ( )الاعتماد. لجنة المساعدات بمجلس الإدارة ٢

 

 = . الإدارة المالية ٣

 

 . إدارة المصروفات )صرف كفالة بنظام تبادل(-

 

ن الملف وخطاب الإيداع  -  . تجهي 

 

مبلغ الكفالة ؛؛   التواصل؛وسيلة  الإيبان؛رقم  أمره؛اسم ولي   المكفول؛ويحتوي الملف علي أسم 

 ؛؛ معلومات الهوية. ؛؛ تاري    خ الإيداع  الاستحقاقتاري    خ 

 

 موقع من المدير بالإضافة لمسي  المكفول…  خطاب الإيداع تسليمو للبنك . الذهاب ٦

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 الجهات المانحة 

 عل مختلف أنواعها  المنصات الحكومية 
ع منصة احسان ي منصة  منصة تير

 منصة شفاء وقفن
 عل مختلف أنواعهاالأخرى المؤسسات المانحة 

 

 المساعد المالية 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استقبال المبلغ عير الحساب البنكي  ١
 التأكد من وصول المبلغ إل الحساب البنكي  ٢

ع   ٣ ي استلام  بسند تزويد المتير  والقيد المحاسبر



 

 

 

 

 

 

                                

 

 

 

 

 

ن مسي  الصرف للمستفيدين  ١  تجهي 

 اعتماد الصرف من مجلس الإدارة  ٢
ي  ٣  سند صرف مالي والتقييد المحاسبر
 تحويل المستحقات عير الحسابات البنكي لكل مستفيد  ٤

 التأكد من إيداع الحوالات البنكية للمستفيدين   5
وع ٦  رفع تقرير للداعم حول المشر
ي القوائم المالية والتقرير السنوي  7

وع فن  تبويب المشر

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

الموظف المختص-1

تحصيل تبرع عام

تحصيل تبرع مشروع 

تحصيل تبرع لمستفيد 

تحصيل تبرع لتابع 

تحصيل تبرع لطلب إعانة 

تحصيل كفالة مالية

إدارة الشؤون المالية-2

مراجعة التبرعات النقدية

استكمال البيانات المالية

الإنشاء
يقوم الموظف المختص بإنشاء سند تحصيل التبرع•

المراجعة
يقوم المراجع المالي الداخلي بتدقيق السندات•

الاعتماد
يقوم المراجع الداخلي باعتماد السندات بعد تدقيقها•

التقييد
يقوم المحاسب بقيد سندات يومية للتبرعات •



 

 

 المساعدات العينية                                      
 

 

 

 

 

 المساعدات العينية استقبال  ١

 وتثمينها  المساعدات العينية إل الجمعيةالتأكد من وصول  ٢
ع بإيصال استلام الم ٣  ساعدات العينية تزويد المتير

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ن مسي  الصرف للمستفيدين  ١  تجهي 
 اعتماد الصرف من مجلس الإدارة  ٢

ي  ٣  التقييد والتسجيل المحاسبر
 للمستفيدين البدء بصرف المساعدات العينية ٤
وع 5  رفع تقرير للداعم حول المشر

ي القوائم المالية والتقرير السنوي  ٦
وع فن  تبويب المشر

 



 

 

 

 

 

الإنشاء
يقوم المحاسب بإنشاء سند صرف مبلغ مشروع تأهيلي•

المراجعة
يقوم المراجع المالي الداخلي بتدقيق السندات•

الاعتماد
يقوم المراجع الداخلي باعتماد السندات بعد تدقيقها•

التقييد
يقوم المحاسب بقيد سندات الصرف بعد تنفيذها•

إدارة المشاريع والبرامج-1

إدارة التحصيل

تسجيل مشروع مستفيد 

إدارة الشؤون المالية-2

اختيار المشروع التأهيلي

استكمال البيانات المالية



 

 

 

الإدارة المختصة-1

إنشاء سند تحصيل رصيد داعم

إدارة الشؤون المالية-2

مراجعة المقبوضات النقدية

استكمال الإجراءات المالية


