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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 :جمعيةالنبذة عن      

الناشةةةةةةةةة ة  ال يريةةةةةةةةةة ال يةةةةةةةةةر ر  يةةةةةةةةةةأحةةةةةةةةة  المشةةةةةةةةةار    يهةةةةةةةةة  مةةةةةةةةةل الماشةةةةةةةةةود ل  ةةةةةةةةة ا   و  الإعاقةةةةةةةةةةجمعيةةةةةةةةةة ا      

 م.2020وتم تفعيل ال  مات عام    المكرمة،بمكة   ال وان  ومتلازمةالتي تخ م ف ة التوح  و 

 :الجمعيةنشاء  إسباب  أ

 ع اد المصابين بما لا يتوافق م  واق  ال  مات المق مة في القطاع العام وال ا .أالزيادة في  •

 ع م وجود خ مات متخصصة من شأنها تق يم ال عم لف ة التوح .   •

 ع م وجود خ مات متخصصة للف ات ال اصة في مرحلة الشباب وما بع ها.  •

 ع اد الم تصين العاملين في المجال.أم  ودية   •

 رشادية وت ريبية في مراحل عمرية متع دة م  الحالات ال اصة. إلى برامج  إسر  حاجة ا   •

 رؤيتنا:    

الرائةة ة في ملةةال رعةةايةةة  و  الحةةاجةةات ال ةةاصةةةةةةةةةةةةةةة وتقةة يم ال ةة مةةة ل م بةةأدا  عةةالي  الجمعيةةات  أن نكون أحةة        

 وم نية متميزة.

 رسالتنا:      

في رف  كفةةا ة ال ةة مةةات المقةة مةةة للف ةةات ال ةةاصةةةةةةةةةةةةةةة والعمةةل ع ى تنفيةة  المقترحةةات  الجمعيةةة  تت ةة د رسةةةةةةةةةةةةةةالةةة       

  ه ال  مات.العلمية للح  من المعوقات أمام تطوير ه

 :الجمعيةأهداف      

 .جتماعي ل   ا   و  الإعاقةالتأهيل النفس ي والإ  .1

 .توعية المجتم  بمسببات الإعاقة وطرق الوقاية منها .2

 . دعم ال  مات المسان ة التي ي تاج ا ا   ا   و  الإعاقة .3

 :دارةالإ   خدمات مع  التواصل طريقة •

 27ت ويلة:  0125402411:  ال اتف  طريق  عن
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 : المالية  قسم عن نبذة •

  سةةةةةةةاسةةةةةةةية ا    م ام ا  ضةةةةةةةمن  ومن  المالية، ال  مات  كافة  المالية  شةةةةةةة ون في ال  مل الماشةةةةةةةودا   جمعية  إدارة  توفر      

  أصةةةةةةةةةةةةةول   من  والموجودات  للمبةةةال   القيود  تسةةةةةةةةةةةةةجيةةةل  عمليةةةة:  مثةةةل  المةةةاليةةةة  بةةةالشةةةةةةةةةةةةة ون  العلاقةةةة   ات  الم ةةةام  تنفيةةة 

  كةافةة   تنفية   متةابعةة، و للمنظمةة(  دائن-  مة ين)  وداخلةة  خةارجةة(  المةال  رأس-  المصةةةةةةةةةةةةةروفةات-  يراداتالإ )  والتزامةات

  واللوائح   ا نظمةةةة  تطبيق  ع ى  والإشةةةةةةةةةةةةةرا   صةةةةةةةةةةةةةرف ةةةا،  ع ى  والرقةةةابةةةة  ا موال،  تلةةة   تةةة فقةةةات  تنظيم  من  أعمةةةال م

 .وا وامر  والقرارات  والتعليمات

 :الإجراءات  هذه  من  الهدف •

 .للعملا  ال  مة  وملائمة جودة  ضمان .1

 .ا وقات كل في الجي ة  الممارسات اتباع  ضمان .2

 .فعال بشكل العمل  فريق  خبرة  من  الاستفادة .3

 .ميسر بشكل العمل  فريق  أعضا  لىإ  والصلاحيات  الم ام  تفويض  عملية  تس يل .4

 .واضح بشكل العمل  فريق  فرادأ جمي   ومس وليات  أدوار ت  ي  .5

   توفير .6
 
 .اتباع ا عليه  الواجب  للعمليات  وف م وعي  ع ى أصبح  المنظمة في  موظف كل  بأن ضمانا

  المجموعة  فرادأ  بين التواصل وتس يل  ومل وداتهم عمل م نشطةأ وتقييم  لت  ي  للموظفين الفرصة  توفير .7

 .الجماعي والعمل

 :التنظيمي  الارتباط •

  رئيسة الجمعية أو من ينوب عنها..1

 المشر  المالي. .2

 .العام  الم ير .3

 .العامنائب الم ير   .4

 . المحاسبة.5

 .أمينة ال زنة.6

 . أمينة المستودع.7
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 المشرف المالي  اختصاصات

، بما يكفل إنلاز  وإجرا اتهت  يث أساليب العمل  والعمل ع ى ات العلاقة به،  وتنظيم الإداراتمتابعة  .1

 واللوائح. المعاملات المالية بس ولة، في إطار ما تقتض ي به ا نظمة 

 اتخا  الإجرا ات المناسبة عن  اكتشا  أ  مخالفة، أو تصر  يعرض أموال الجمعية لل طر.  .2

ناك حاجة  اعتماد الم ير التنفي  ، متى كان ه  والإدارات وا قسام بع الموافقة ع ى مناقلة الع   بين ا فراد   .3

 ل ل .

ك ل  سن ات الصر  سوا  من صن وق الجمعية أو شيكات التوقي  م  الم تصين ع ى كافة السجلات المالية و  .4

 تصر  من البن  ال   تتعامل معه. 

ورف  ا مر إلى  – إن وج ت  –تلقي تقرير الحسابات رب  السنو  وإحالته إلى ج ة الاختصا  للرد ع ى الملحوظات  .5

 الاسبة للمخالفات الظاهرة. مللس الإدارة ب 

متابعة تأمين احتياجات الجمعية، من المواد وا ج زة بالحصول ع ى أفضل العروض، من ناحية الجودة والسعر   .6

 وسرعة التوري  والصيانة عن طريق إدارة المشتريات. 

 الم ير التنفي  . رف  توصياته لمجلس الإدارة لتأجير أوقا  الجمعية وتل ي  عقودها أو فس  ا بع  توصية  .7

 اعتماد صر  السلف المست يمة أو الم قتة م  ت  ي  البنود التي تصر  عليها. .8

 . واستلام اعن جمي  العمليات   ومصروفاتها واستخراج الإيصالات الإشرا  ع ى موارد الجمعية  .9

 الإشرا  ع ى إي اع أموال الجمعية في الحسابات البنكية الم صصة ل ا. . 10

 في السجلات ال اصة بها.  والمصروفات تباعاالإشرا  ع ى قي  جمي  الإيرادات   . 11

دارة في حالة العجز  في مواعي  غير معينة ورف  تقرير لمجلس الإ  وصناديق الجمعيةتكليف من يقوم بلرد السلف  . 12

 ل نظمة. وتوقي  ال رامات
 
 في حال الإهمال أو التفريط وفقا

 الإدارة.  ورفعه لمجلسلمالية إع اد تقرير سنو  عن الش ون ا . 13

 للجمعية.المشاركة في إع اد الموازنة التق يرية السنوية  . 14
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 المحاسبة لموظف الوظيفي  التوصيف

 التصنيف الوظيفي رقم  التصنيف الوظيفي  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة

 100/3 الكادر الاداري الاشرافي  المحاسب المالي

 المدير التنفيذي  التبعية الادارية

 ، أمينة المستودع الخدمات المساندة ، مشرفةالخزنةأمينة  يشرف على

 متطلبات شغل الوظيفة

 بكالوريوس م اسبة  التحصيل العلمي

 المهارات والخصائص 

 ق رة ع ى الت ليل واتخا  القرار. .1

 م ارات في التعاون والاتصال بالآخرين. .2

 الميزانيات المالية.المعرفة التامة بإع اد  .3

 لمام الكافي بالل ة الإنلليزية. الإ .4

 الق رة ع ى استخ ام البرامج المحاسبية والمالية المحوسبة.  .5

الاتصالات المطلوبة  

 للعمل

 داخلية: م  الم ير التنفي  

: م  البنوك 
 
 خارجيا

ملخص أهداف 

 الوظيفة 

قي ها بال فاتر أو إدخال ا ع ى النظام المحوسب بع  اتخا  الإجرا ات اع اد المستن ات المالية والمحاسبية المطلو ة قبل  •

 المطلو ة لاعتمادها. 

 اع اد الكشو  المساع ة والقيام بالمطابقات المطلو ة. •

واجبات ومسئوليات  

 الوظيفة 

المبال  في المصر  ال   تقرره هي ة  م الجمعية وموقعة منه واي اع استلام المبال  التي ترد إلى الجمعية بإيصالات مختومة بخت .1

 الإدارة. 

 تنفي  قرارات مللس الإدارة فيما يتعلق بمعاملات الجمعية المالية.  .2

 عن حالة .3
 
 ش ريا

 
 لى مللس الإدارة. الجمعية المالية إ تق يم حسابا

 العلاقة. حفظ ال فاتر والمستن ات المالية في مركز الجمعية لتكون ت ت طلب الج ات الإدارية  ات  .4

 ت صيل إيرادات الجمعية وتق يم الإيصالات اللازمة. .5

 إي اع جمي  ا موال في المصر  المح د من قبل إدارة الجمعية.  .6

 كتابة تقارير عن وض  الجمعية المالي. .7

 حفظ السجلات المالية وتل يزها وقت الطلب. .8

 دف  المصروفات المترتبة ع ى الجمعية.  .9

 لسنوية. المشاركة في اع اد الموازنات ا .10

 المشاركة في وض  مشروع الميزانية التق يرية للسنة المالية.   .11

 معايير الأداء الرئيسة 

 ع م وجود أخطا  م اسبية جوهرية.  .1

 م ى انلاز كشو  الرواتب أو ما يتعلق ب قوق الموظفين في الوقت المح د. .2

 م ى الق رة ع ى اع اد التقارير المالية وتسليم ا في وقتها.  .3

  اسم وتوقيع الموظفة  
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 الخزنةأمينه   لموظف الوظيفي  التوصيف

 التصنيف الوظيفي رقم  التصنيف الوظيفي  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة

 200/6 الإداري/ الغير اشرافي  أمينة الخزنة 

 المحاسب المالي التبعية الادارية

 - يشرف على

 متطلبات شغل الوظيفة

 ش ادة جامعية   التحصيل العلمي

 المهارات والخصائص 

 الق رة ع ى الت ليل واتخا  القرار. .1

 م ارات في التعاون والاتصال بالآخرين. .2

 الق رة ع ى استخ ام البرامج المحاسبية والمالية المحوسبة.  .3

 الالمام الكافي بالل ة الإنلليزية.  .4

الاتصالات المطلوبة  

 للعمل

 المحاسب الماليداخلية: م  

 خارجية: م  المتبرعين وال اعمين والممولين

ملخص أهداف 

 الوظيفة 

اع اد المستن ات المالية والمحاسبية المطلو ة قبل قي ها بال فاتر أو إدخال ا ع ى النظام المحوسب بع  اتخا  الإجرا ات المطلو ة 

 لاعتمادها. 

واجبات ومسئوليات  

 الوظيفة 

 .وكتابة التقارير اللازمة ل ل  ومصرفات الجمعيةاستلام وتوري  الإيرادات  .1

 استلام الفواتير من الموردين والتأك  من م توياتها. .2

 استقبال التبرعات وتوثيق ا.  .3

 الب ث المستمر عن التمويل.  .4

 التواج  في الفعاليات للقيام با عمال المحاسبية. .5

 اص ار ال طابات ال اصة بالقسم. .6

  ات علاقة.ما يكلف به من أعمال أخرى  .7

 معايير الأداء الرئيسة 

 م ى ال قة في مراجعة الفواتير.  .1

 مستوى الالتزام بإع اد التقارير. .2

 نسبة الالتزام بالتواج  في الفعاليات. .3

 اسم الموظفة  

 التوقيع
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 أمينة المستودع  لموظف الوظيفي  التوصيف

 التصنيف الوظيفي رقم  التصنيف الوظيفي  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة

 100/8 الكادر الإداري الاشرافي  أمينة المستودع

 المدير التنفيذي  التبعية الادارية

 - يشرف على

 متطلبات شغل الوظيفة

 ثانوية عامة، دبلوم إدارة، علم معلومات التحصيل العلمي

 المهارات والخصائص 

 م ارات في التعاون والاتصال بالآخرين.  .1

 الكافي بالل ة الإنلليزية.الالمام  .2

 الق رة ع ى استخ ام برامج الحاسب الآلي ال اصة بالمستودعات. .3

الاتصالات المطلوبة  

 للعمل
 داخلية: م  الم ير الجمعية وطاقم العمل.

ملخص أهداف 

 الوظيفة 

المركز لإنلاح العمل بطريقة احترافية تنفي  سياسات الجمعية ال اصة بالمستودعات وتهي ة بي ة العمل وتوفير كل ما ي تاجه 

 او تأمين تخزين   والعمل ع ى رف  جودة ال  مة
 
المق مة من توفير اثاث وانشطة تعليمية وغيرها او الاهتمام بنظافة المكان صحيا

 ا شيا  بطريقة صحي ة. 

واجبات ومسئوليات  

 الوظيفة 

 صيانتها. الاشرا  ع ى جمي  أج زة الحاسب الآلي والقيام ع ى  .1

 تأمين الز  الرسمي للحالات.  .2

 تسليم واستلام وجرد ا نشطة وأج زة العرض والكاميرات ب رفة المصادر.  .3

 ناحية التعليمية. تهي ة الفصول من ال .4

 . ف ا وترتيبها داخل المستودعاتاستلام المواد العياية وتصاي .5

 الصر  المتبعة ل ى الجمعية. صر  المواد العياية للعاملين والمستفي ين بموجب إجرا ات  .6

 وإخراج لكل عملية ادخال يقوم بها. لالقيام بعمليات الإدخال والاخراج للمواد الموردة ع ى ج از الحاسب الآلي، وإص ار مستن  ادخا .7

 لمباشر. اع اد بيانات الجرد السنو  والتقارير ال ورية عن المواد المتناقصة واحتياجات المستودع والم زون ورفع ا للرئيس ا .8

 الاشرا  ع ى ت ميل وتفر   المواد من والى المستودع وفق البيانات والكشو  الرسمية والتأك  من مطابقتها.  .9

 المحافظة ع ى م تويات المستودعات من السرقة والضياع.  .10

 معايير الأداء الرئيسة 

 نسبة الالتزام بالإشرا  ع ى أج زة الحاسب الالي وصيانتها. .1

 المحافظة ع ى م تويات المستودع من السرقة والتلف. م ى  .2

 م ى دقة ترتيب وتصايف المواد.  .3

 م ى سرعة تأمين احتياجات المستودع.  .4

 م ى جودة التعامل م  المستفي ين.  .5

 م ى سرعة توفير الطلبات حسب الإجرا ات المتبعة. .6

  اسم الموظفة التوقيع 
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 الخدمات المساندة  مسؤولة  الوظيفي  التوصيف

 التصنيف الوظيفي رقم  التصنيف الوظيفي  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة

  خدمات مساندة   الخدمات المساندة  مسؤولة

 مديرة الجمعية التبعية الادارية

اقبة اجتماعية، مشرفة باص، يشرف على  عاملة، ضابط أمن، سائق مسئولة ضيافة، مر

 متطلبات شغل الوظيفة

 جامعية  التحصيل العلمي

 المهارات والخصائص 

 الحس والاب اع الفني في الترتيب والتنظيم.  .1

 النباهة والق رة ع ى إيلاد الب ائل.  .2

 الق رة ع ى المتابعة والملاحظة.  .3

 اجادة استخ ام الحاسب الآلي.  .4

الاتصالات المطلوبة  

 للعمل

 موظفي ال  مات المسان ة.داخلية: م  

 خارجية: م  الج ات والمكاتب والماشآت.

ملخص أهداف 

 الوظيفة 

تهي ة بي ة العمل وتوفير كافة ما ي تاجه لإنلاح العمل بطريقة احترافية والعمل ع ى رف  جودة ال  مة المق مة من توفير أثاث وأنشطة 

 وتأمين وتخزين المستلزمات بطريقة صحي ة. تعليمية وغيرها والاهتمام بنظافة المكان ص 
 
 حيا

واجبات ومسئوليات  

 الوظيفة 

 . مراقبة تنفي  طلبات الشرا  وفق المواصفات المطلو ة وتأمين الاحتياجات ووض  المقترحات التطويرية للمشتريات .1

 تأمين المشتريات بالمركز ومتابعة الضيافة.  .2

 العامة. الاشرا  ع ى العاملات والنظافة  .3

 متابعة حركة البا  وتنظيم السير.  .4

 إدارة أعمال السائقين والمراسلين.  .5

 اص ار أوامر الحركة اليومية في سجل يومي.  .6

 تل ي  ترخيص السيارة والتأمين في الموع  المح د.  .7

 .يم ا للادارة واع اد التقارير وتق  متابعة ال طط والج اول الزمنية للصيانة ال ورية والطارئة لكافة مرافق الجمعية .8

 المطلو ة. السلامةاجرا  الصيانة ال فيفة للسيارة والتأك  من توفر مع ات  .9

 تاسيق أعمال الصيانة الم تلفة م  الج ات المتخصصة.  .10

 معايير الأداء الرئيسية

 م ى تنفي  أعمال الصيانة.  .1

 م ى الالتزام بإجرا ات الصيانة.  .2

 نسبة التقنين في الصر  وإيلاد ب ائل. .3

 نسبة الالتزام والجودة في المحافظة ع ى الع  . .4

 م ى الالتزام بمتابعة العاملات والنظافة العامة للمركز.  .5

 اسم الموظفة  

 التوقيع
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 إجراءات العهدة

 :            العهدة  استلام  إجراء/1

 وتزوي نا  ،يتضمن  ل  أ  مبال  ماليةا ولا عليه  والمحافظة (ا صول ) الجمعية  ممتلكات  في التهاون  من  الح : وهدفة  تعريفه

  المسةةة ولية   كامل  الموظفة  تت مل سةةةو   التبلي  يتم لم  حالة وفي  ل ،  غير أو تلف  أو فق  ح وث  حال في  اللازمة  بالمعلومات

 .التعويض في

 :الإجراء

 .ا صول   من وهي للموظفة،  توفيره تم  غرض أ    أو(  الستائر)مثل هع    بتسليم  أمينة المستودع م( تقو 1

 وصةةةةةةةةالح  سةةةةةةةةليمة  بأنها ال رض  باسةةةةةةةةتلام  والإقرار  وتوقيع ا(  ع  ة  اسةةةةةةةةتلام )سةةةةةةةةجل نمو ج في  بياناتها  بتعب ة  الموظفة م( تقو 2

 .للاستخ ام

 للعودة إليه في وقت لاحق، لمتابعة الع   المسلمة للموظفات. ثم ي تفظ به ا النمو ج في ملف )استمارة الع  ((  3
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 
 

اسةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةتلمت مةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةن  ، قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة ............................................، المسةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةمى الةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةوظيفي............................أفيةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة كم بةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةأنني الموظفةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة 

......................................، مةةةةةةةةةةةةةةا هةةةةةةةةةةةةةةو مةةةةةةةةةةةةةة كور ، فةةةةةةةةةةةةةةي يةةةةةةةةةةةةةةوم .......... بتةةةةةةةةةةةةةةاري  .الةةةةةةةةةةةةةةوظيفي: .........................، المسةةةةةةةةةةةةةةمى ..................................الموظفةةةةةةةةةةةةةةة

أدنةةةةةةاه، وأتع ةةةةةة  بالاحتفةةةةةةام بهةةةةةةا وأعادتهةةةةةةا سةةةةةةليمة فةةةةةةي حةةةةةةال طلةةةةةةب  لةةةةةة  مةةةةةةن القسةةةةةةم المسةةةةةة ول، وفةةةةةةي حةةةةةةال وجةةةةةةود تلفيةةةةةةات ل ةةةةةة ه الع ةةةةةة  لسةةةةةةو  

رها مقابةةةةةةةل هةةةةةةة ه الع ةةةةةةة ة اسةةةةةةتخ ام أو إهمةةةةةةةال أو عةةةةةةة م تسةةةةةةةليم ا مةةةةةةةن قب ةةةةةةةي فةةةةةةةأنني افةةةةةةةوض الجمعيةةةةةةةة باتخةةةةةةا  الةةةةةةةلازم ن ةةةةةةةو القيمةةةةةةةة التةةةةةةةي تقةةةةةةة 

 من مست قاتي ل يها دون أ  اعتراض مني، كما يتوجب ع يّ ابلاغ الإدارة في حال تلف ا من غير  كي لا أت مل المس ولية.

 ملاحظات العدد  اسم العهدة  م

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

                                                                                                    

 توقيع المستلمة بالإقرار على ما ذكر

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

 

 

 



  

11 

 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 : العهدة  تسليم إجراء/2

 اخلا  يتم حتى دارةلإ ا م   الع  ة  ه ه تسوية  عليه  يلب فإنه  المركز دارة إ من ع  ة ع ى الحصول  عن : وهدفة تعريفة

 . ب وزته كانت التي الع   بكل الموظف  طر  

 :  الإجراء

  قبل، من  استلام ا تم التي الع  ة  أسما  و  كر أمينة المستودعل ى  ع  ة تسليم نمو ج سجل بتعب ة المس ولة م( تقو 1

 . ةسليم  اإعادته  تم أنه ع ى  والإقرار بالتوقي  وتقوم

 .الع   حسب المسجل في النمو ج ةومطابق ة( مراجع2

ع  ه( للتأك  من ع م وجود مفقودات وأن جمي  الع   ( بالنمو ج السابق )استلام مطابقة نمو ج )تسليم ع  ه( 3

 . مسلمة

 . إليها وقت الحاجة ةبالنمو ج في ملف )نما ج تسليم ع  ة( للعود يت فظ( 4
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 ( العهدة تسليمسجل )
 

.................... بالمسمى ........................................ في قسم ...................................... أفي كم بأنني الموظفة .....................

 أدناه:ما هو م كور  من الجمعيةق  استلمت الوظيفي ..................................... 

 

 ملاحظات العدد  اسم العهدة  م

1    

2    

3    

4    

5    

6    

 

 أدناه:بها وأع تها سليمة للموظفة الم كورة  وق  احتفظت الجمعية،و ل  كع  ة لاستخ ام ا في أعمال 

 

 

 مس وليتي منها. وإني أخ ي

 

 ،، التوقيع،  وعليه جرى 

 

 بما فيهالمقر 

 ............... ..الاسم      :  ..........................................     

 .... ........ التاري     :  ..............................................    

 .... ...........التوقي     :  .........................................                                                                                                    

 

 معلومات شخصية 

  الرقم الوظيفي   اسم الموظفة

  رقم الجوال   المسمى الوظيفي 

  التوقيع   البريد الإلكتروني
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 :                                    مؤقته عهدة طلب  إجراء/3

هو مبل  مالي ي  ده مللس الإدارة لصةةةةةةةرفه خلال م ة م  دة حسةةةةةةةب السةةةةةةةياسةةةةةةةات الوزارية، ع ى أن : منه  الهدفتعريفة و 

 وتق يمة ع ى شكل فواتير أو نما ج م اسبية لإدارة الجمعية.  هيثبت صرف  يتم إحضار ما

 :الإجراء

رئيسةةةةةةة الجمعية أو من ينوب   أمينة ال زنة( في جمعيتنا من قبلالع  ة )  لاسةةةةةةتلاميتم ت رير شةةةةةةي  باسةةةةةةم المفوض   (1

 عنها، ع ى أن يوق  من المفوضات في الع  ة ع ى ه ا الشي .

 إدارة الجمعية لاعتمادها. ىتق يم )أمينة المستودع( نمو ج مشتريات المطلوب توفيرها إل (2

  ا لإدارة الجمعية لاعتمادها.تق م )أمينه ال زنة( نمو ج الصيانات المطلوب عمل (3

من مبل  الع  ة أو حسب التق ير والاحتياج     )أمينة ال زنة( جز  ةةةةةةةةةةةةةة بع  اعتماد إدارة الجمعية ع ى النما ج تسلم ل (4

 ) مينة المستودع( لتوفير المطلوب.

 إن وج (.)ي  بع  توفير المشتريات ترف  )أمينة المستودع( بيان بالمشتريات مرفق م  الفواتير والمبل  المتبق (5

 .تطابق )أمينة ال زنة( البيان بالمشتريات الموجودة (6

ويطلةب من خلالةه صةةةةةةةةةةةةةر  ع ة ة ملة دا حسةةةةةةةةةةةةةةب المبل   الجمعيةة، ثم توق  ع ى صةةةةةةةةةةةةةحتةه وترف  البيةان للعلم لإدارة   

 بأن الإجرا ات السابقة تنف  كما هي في حال وجود صيانات.المصرو  فق
 
 ط، علما
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 

 المشتريات(( ))نموذج  
 

 ملاحظه أمينه المستودع  مقدم الطلب التاريخ الكمية الصنف  م

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

 
 قسم المحاسبه                   

 التوقيع : ..............................   

 ه 14التاريخ :        /   /         

 م                 20/   /                                 

 

 

 

 اعتماد مدير عام الجمعية              

 

 ................................... التوقيع : 

 ه    14التاريخ :        /   /       

 م  20/   /                               
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 ))نموذج الصيانات(( 

 :المواد التالية لما في مصلحة العمل ةصيان مما يلز يرجى التكرم بالاطلاع والتوجيه إلى 

 الملاحظة  المكان  تاريخ الطلب  الصيانة  م

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

وتقديرنا ا وتقبلوا تحياتن  

 الجمعية       ةمدير                                 نة               الصيا ةمسؤول                                      ة الطلب      مقدم                       

                          -------------                                                    --------------                                                   ------------------- 



  

16 

 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 ))نموذج فواتير الشراء(( 

 

 ،،،جمعيه الامل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة  مديرةالمكرمة 

 بأن   و ل اعتماد فواتير الشرا  الحالية، نأمل من سعادتكم  
 
لت رير )شي  الع  ة رقم ...............بمبل ...........( حسب المبل  الم كور، علما

 ع د الفواتير هو )..........(، بإجمالي مبل  )..................................(. 

 الملاحظات  التاريخ  رقم الفاتورة ريال هلله بيان المشتريات  م

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 الجمعية  مديرةاعتماد           المحاسبة                                                                                   امينه الخزنة                                       

000000000000000000                                   0000000000000000000                                     00000000000000000000000 
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 /إجراء إخلاء عهدة مالية: 4

رصةةي  الع   من المسةةاع  المالي إلى الصةةن وق في الجمعية، وإقفال حسةةاب الع   وع م    توري منه:  والهدف  تعريفة

 مطالبة الموظفة بأ  التزامات أو طلب مست قات مالية.

 الإجراء:

إلى المشةةةةةةةةةر  المالي بالجمعية وم يرة الجمعية في قسةةةةةةةةةم    بالإضةةةةةةةةةافةيلتم  كل من رئيسةةةةةةةةةة الجمعية أو من ينوب عتها  

 م ضر بع م وجود مبال  أو فواتير متعلقة ل ى قسم المحاسبة نهاية كل عام ميلاد .  المحاسبة و ل  لت رير
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 ))محضر اقفال الصندوق((

 
ل   ا   مل الماشود ة)                   (بمقر جمعية ا  م وتمام الساع.............../ ...../ .....الموافق   .......................إنه في يوم       

  و  الإعاقة قامت لجنه الجرد من قبل إدارة الجمعية:

   / ة المحاسب .1

 الم ير المالي /   .2

 الجمعية /   ةم ير  .3

 نوعه  كتابيا الريال  هللة 

    

    

 

وق  أقرت المس ولة المالية أنه لا يوج  أ  مبال  أخرى لم يتم إخطار مللس الإدارة عنها، وق  قامت لجنه الجرد       

 بمطابقة الرصي  ال فتر  ووج ت أنه مطابق وع ى  ل  جرى التوقي . 

 

 

 مديرة الجمعية                   المحاسب                                                                   المدير المالي                                                   

 

 صالحه م م  ال ام                                                    خيرية عمر باف ي                                         نعيمة ترم   حسب الله   
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 ))محضر جــــــــــــــــــــــرد العهــــــــــدة((

 
الماشود ل   ا   مل ة)                   (بمقر جمعية ا  م وتمام الساع.............../ ...../ .....الموافق   .......................إنه في يوم       

  و  الإعاقة قامت لجنه الجرد من قبل إدارة الجمعية:

   / ة المحاسب .1

 الم ير المالي /   .2

 

وق  أقرت المس ولة المالية أنه لا يوج  أ  مبال  أخرى لم يتم إخطار مللس الإدارة عنها، وق  قامت لجنه الجرد       

 التوقي . بمطابقة الرصي  ال فتر  ووج ت أنه مطابق وع ى  ل  جرى 

 

 

 مديرة الجمعية                        المحاسب                                                                   المدير المالي                                               
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 ))محضر جــــــــــــــــــــــرد العهــــــــــدة((

         

  ..........تم عق  الاجتماع برئاسةة  ة)                   (م وتمام السةاع.............../ ...../ .....الموافق    .......................إنه في يوم        

 من:
 
 وق  حضر الاجتماع كلا

 ملاحظات  التوقيع  المسمى الوظيفي  الاسم  م

1.      

2.      

3.      

4.      

 تم مناقشة التالي: 

 وليس ل ينا مخازن. ناش ة الم زون ن ن جمعيةبخصو  جرد  •

 والل الموفق،،،

 مديرة الجمعية                                                                                                                                 

 

 أ.   صالحة م م  ال ام                                                                                                                                    
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 إجراءات الجرد 

 : الأصول   جرد  إجراء/5

 عن ةب ق  لتعبر  بالميزانية  واثباتها  بالماشةةةةاة  اا صةةةةول الثابتة وغيره  لحصةةةةرلجمعية  ا داخل  مي انية  ةعملي هي: وهدفه  تعريفه

 ، ويتم  ل  نهاية كل عام ميلاد .للماشاة  المالي الموقف لت  ي   و ل   صول ا   كأح  مخزون  وأ متبرع  هو  ما  قيمة

 :الإجراء

تم   ع ى أن يتم توقي  ما  وكتابتهالسةةةةةةةةنو (   الجرد)سةةةةةةةةجل  ي( بلرد ا صةةةةةةةةول الثابتة وغيرها فيقوم )قسةةةةةةةةم المحاسةةةةةةةةبة (1

 )تبرعا(. وما كانشرائه  

 .واعتماده  المحاسبةقسم  يتم عمل لجنة من الكادر الإدار  لمطابقة )بيان الجرد( ال   تم رفعه من قبل  (2

 يرف  لم يرة الجمعية ونس ة منه لمجلس إدارة الجمعية للعلم والاستفسار )إن وج (. (3
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 

 

 

 ملاحظات  العدد الصنف ت المكان 

 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

11.     

12.     

13.     

14.     

15.     

16.     

 

 تم ذلك بحضور اللجنة التالية : 

 ....................................عملها في اللجنة : ...................... التوقيع : ........................  الاسم : 

 الاسم : .................................... عملها في اللجنة : .................... ..التوقيع : ........................ 

 مدير عام الجمعية:  

 التوقيع:..............................................................................سم : ...............................الا  

 الجرد السنوي نموذج 
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 اجراء إتلاف الأصناف:

 ا  عن بعض ا صول الثابتة وغيرها و ل  لع م الاستفادة منها لضرر أو التلف. الاست نتعريفة والهدف منه: 

 الاجراء: 

 (. )أمينة ال زنة( في نمو ج )إتلا  ا صنا  و التالفة من قبل )أمينة المستودع( أ يتم حصر الممتلكات (1

 في النمو ج السابق.   رما  ك  ديتم تشكيل لجنة من الكادر الإدار  لا اعتما  (2

 . الاعتمادبالموافقة و عليه والتوقي   الم ير العامإرسال النمو ج الى  (3

 . ا غراض من قبل قسم المحاسبةيتم اتلا   (4
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 

 

 

 المكرمة مديرة الشؤون المالية ... 

 م  , تم اتلاف الأصناف التالية وذلك بسبب 2020في يوم                بتاريخ       /      /     

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

 نرجو منك الاطلاع عليها واتلافها في أقرب وقت ممكن . 

 ملاحظات  القسم التابع له عدد الصنف  نوع الصنف  م

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

 تم ذلك بحضور اللجنة التالية :

 ....................................عملها في اللجنة : ...................... التوقيع : ........................  الاسم : 

 الاسم : .................................... عملها في اللجنة : .................... ..التوقيع : ........................ 

 مدير عام الجمعية:  

 التوقيع:......................... .....................................................الاسم : ............................... 

 صناف نموذج إتلاف الأ 
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 إجراءات السندات 

 : سند صرف إجراء/8

 قبل  من ليهاإ  الواردة  التوجيهات أو  الصةةةةةر   اعتماد  مرأ ع ى  بنا     المحاسةةةةةبة  من ت رر   : هي ورقهمنه  والهدف  تعريفه

 و خارج ا.ة أالماشأ في دائنين  أو  أح  الموردين يكون  ق   مستفي  لصالح الجمعية  دارةإ

 وتنقسم ا مور المترتبة عليها الصر  حسب الإجرا ات الم كورة مثال صر  مبل  مشتريات أو أجرة عامل.

ال ةاتف( وغيرهةا وتثبةت في    –الميةاه    –إلا أن هنةاك بعض المصةةةةةةةةةةةةةروفةات يتم سةةةةةةةةةةةةة ادهةا عن طريق البنة  مثةل )الك ر ةا   

 الكشف البنكي، وتسجل في المنصة الالكترونية للم اسبة.

  المقبوضةةةةةةةات أو الصةةةةةةةر  لتوفير المحروقات )الوقود( أو بطاقات الوةةةةةةةحن ويكون  ل  من خلال التوقي  ع ى سةةةةةةةجل  

 ل ى قسم ا
 
 المبل  المراد والو ص الطالب له.  لمحاسبة م كورا
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 

 
 الملاحظات  التوقيع  تاريخ  الاسم  مبلغ ت

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
                                                                                                                                         

 ةاعتماد مديرة الجمعي          

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

 سجل المقبوضات 
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 

 عامل  جرةجراء صرف أإ

  ال    المقطوع المبل هو  تعريفة والهدف منه:
َ
كونه ليس أح  موظفين  عمل م قت في م ة م  دة  لقا   ل جير يُ ف

 الجمعية.

 الاجراء:

 جرة عامل( اسم العامل و يان با عمال التي قام بها.أ)بتعب ة نمو ج   أمينة ال زنةتقوم  (1

 نه استلم المبل .ة العامل موق  من قبله بالإقرار أطلب صوره من هوي (2

 .ا سبوعية المعتم ة في المنصة من قسم المحاسبةإرفاق النمو ج م  بيان الفواتير   (3

 لموافقة.للاطلاع عليها والجمعية رفع ا لم يرة ا (4

 قسم المحاسبة.لإرسال ا   (5
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 
 

 اسم العامل  ت
عدد  

 الايام 
 ملاحظات توقيع  إجمالي  القسم  نوع العمل  التاريخ 

         

         

         

         

         

         

         

 المحاسب                                                              اعتماد مديره الجمعية                                                           الخزنةأمينه                       

 التوقيع /.......................................                 التوقيع/ ...................................             التوقيع / .......................................        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نموذج أجرة عامل
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 إجراء استرجاع المبلغ

أو عملائها تق م ه ه ال  مة في حال طلب أح  مسةةةةةةةةةةةةةتفي   الجمعية أو ماسةةةةةةةةةةةةةو يها    والهدف منه: هتعريف

وثم دفعه مسبقا ع ى أن يتق م به ا الطلب، ولا صلاحيه  ح  بالموافقة من رئيسه الجمعية    واسترجاع مبل  رسميا

 أو من ينوب عنها.

 الإجراء:

 راف  الطلب.قبل   نالمبل ( م)نمو ج استرجاع  الو صية فيالبيانات   ه( تعب 1

 المبل .عن سبب رغبته باسترجاع   راف  الطلبخطاب من قبل    ه( كتاب2

 حسب الم كور في النمو ج.وراق المطلو ة استكمال ا    (3

( ت رير خطاب من قسةةةةم المحاسةةةةبة يتضةةةةمن الطلب والرأ  المحاسةةةةسي في اسةةةةت قاق الاسةةةةترجاع من ع مه م   4

 اب. كر ا سب

 ( رف  المعاملة لم يرة الجمعية للاعتماد والتوجيه.5

 ( توجه المعاملة إلى مللس الإدارة للاعتماد وت رير الشي .6

 ( توجه المعاملة من م يرة الجمعية إلى قسم المحاسبة لعمل اللازم وإفادتها فور الانتها  من المعاملة.7
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 

 
 

   قسم الحساباتالمكرمة 

 (    ) ...............................................رقم ال وية  ،).........................................(نرجو اعتماد إرجاع مبل  

 غير. ريال فقط لا  ............(.................................بمبل  وق ره ) ).........................................( ةلالمسجلة 

 شروط الاسترجاع: 

o  . كتابة خطاب يوضح السبب لاسترجاع المبل 

o  الوطنية.  وية الصورة 

o  أو كشف البن  ال   يفي  الت ويل في حساب الجمعية.يثبت تسليم المبل  للم اسبةسن  قبض ، 

                

 مقدم الطلب                                                                                                                    

 . ...................................: الاسم                                                                                                        

 . : .................................. التوقيع                                                                                                         

 . : ..................................الجوالرقم                                                                                                           

 مستلم الطلب  

 . .................................. : التوقيع، . : ......................الوظيفيالمسمى  ،.: .....................................الاسم

 

 

 نموذج استرجاع مبلغ
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 ات المشتريات إجراء

يتم كتابته من قبل ماسو ات الجمعية به   توفير جمي     لجمعية: هو نمو ج يستخ م داخل امنهالهدف  تعريفه و 

 الوسائل الممكنة للحفام ع ى جودة ال  مة.

 :منزلية( -نظافة -طلب شراء مواد )تعليمية  جراء/ إ 1

 نمو ج )طلب شرا  مواد(.  )أمينه المستودع( وطلب تعبأة ىإل المركزمن ماسو ات   أ  موظفة تتوجه (1

جمي  نما ج الطلب تقوم بالت قيق عليه والتوجه ل رفه المصادر والمستودعات    المستودعأمينة  ستلام  بع  ا (2

 والس ال عما إ ا كانت ه ه الطلبات موجودة والتهميش عليه.   

إلى قسم المحاسبة لتسليم في حاله وجودها   • بها  يتم تسليم ا لصاحبة الطلب، وفي حال ع م وجودها يرف  طلب 

 المطلوب. المستودع( المبل )أمينه 

 ريال(  1000ن قيمة الطلب تصل أكثر من ) في حالة أ •

 سعر من نفس المنتج في أماكن مختلفة.   ( عروض3)  بإحضارنقوم   •

 الو ص المفوض.  ل التلار  للم سسة وتفويض م  هوية وطلب سج  ات  ي  الم سسة التي نرغب بالشرا  منه •

 لل  مات المسان ة. رف  العروض بخطاب موجه لرئيسة عام الجمعية وتوجيه م  •

 في حال موافقه الجمعية يتم الرد علينا وت رير شي  باسم الم سسة.   •

 قرار باستلام أصل الشي . توقيعه والإمن الشي  بع     سسة وتوفير المنتج وتسليمه صورةيتم التواصل م  الم •
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 

 : والفعاليات إجراء طلب الصرف للبرامج /2

 البرامج بالتاسيق م  القائمين للبرنامج.  تقوم مس ولة .1

 المشتريات قبل موع  الفعالية بثلاثة أيام ع ى ا قل.  تعب ة نمو ج الطلبات وإرساله لمس ولة .2

 إرسال نما ج الطلب للإدارة والاطلاع والموافقة عليه. .3

 المشتريات.  توفير الطلبات من قبل مس ولة .4
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 

 طلب شراء مواد 
 

 المستودع ملاحظه أمينة  مقدم الطلب  التاريخ  الكمية  الصنف م

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

 

                   ةقسم المحاسب               

 .............................. التوقيع:  

 ه 14/   /               التاريخ:   

                   م20/          /                           

 

 

 

 اعتماد مدير عام الجمعية              

 

 ................................... التوقيع:

 ه    14/   /              التاريخ:

 م  20/          /                         
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 فواتير شراء: إجراء جمع/3

وإعةةةادة    : عمليةةةه تلمي  الفواتير التي تم توفيرهةةةا مسةةةةةةةةةةةةةبقةةةا حتى يتم مطةةةابقتةةةه والاعتمةةةاد عليةةةهتعريفــة والهــدف منــه

 صرفه في الع  ة.

 الاجراء:

 ريال.  2000بلم  كل الفواتير التي لا تتع ى مبل  الع  ة ا سبوعية    ال زنةأمينة  تقوم  (1

مل الماشةةةةةةةةود جمعية ا  اسةةةةةةةةم الماشةةةةةةةةأة  -)التاري  مطبوعة ع ى أكليه المحل وم كور فيهاالتأك  بأن كل فاتورة   (2

 .(الجمعية  ةتوقي  م ير -ل   ا   و  الإعاقة  

 .مرتبة حسب التاري   فواتير()بيان  تقوم بتعب ة النمو ج  (3

 إرسال النمو ج بالفواتير إلى المساع ة الإدارية للت قيق وال تم. (4

 ، وتوجيهه لرئيسه الجمعية أو من ينوب عنها لت رير الشي .عليهوالتوقي     دبالاعتما الجمعية  ة ير تقوم م (5

 ضمن عمليات المنصة الإلكترونية.  االمحاسبة وإدراج قسم  إرسال ا إلى  (6
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 الصيانة ات إجراء

لى وضع ا  إعادتها إو أو الماشاة أاز  ال ور  للم افظة ع ى الآلات تعريفه وال    منه: الصيانة هي الاجرا  الاحتر 

 الطبيعي. 

 الاجراء: 

 .ماسو ات الجمعية نالصيانة مطلبات  تقوم المس ولة بلم    (1

 رفع ا للإدارة والاطلاع عليه والموافقة عليه.  (2

 العمالة. جم  النما ج وحصرها ليوم واح  والتاسيق م   (3
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 صيانةنموذج طلب 

 المواد التالية لما في مصلحة العمل  صيانة مما يلز يرجى التكرم بالاطلاع والتوجيه إلى 

 الملاحظة المكان   تاري  الطلب  الصيانة  م

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

وتقديرنا ا وتقبلوا تحياتن  

 الجمعية   ةمدير                         الصيانة                  ةمسؤول                                      مقدمة الطلب                             

-------------                                                     --------------                                               ------------------- 
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 

 لب الدفع على حسابهم الخاصاتسجيل طإجراء 

 بالتسجيل ال ير مستفي  من دعم الوزارة.تق يم خ مه للطلاب وأوليا  ا مور ال اصة : تعريفه والهدف منه

 الاجراء:

ولي أمر الطالب    خطاب-  بالحالةالطسي    التوةة يص-الميلادشةة ادة   –الطالب   من )هوية المطلو ةسةةرة بإحضةةار جمي  ا وراق  تقوم ا   (1

 .(الماش ةفي  ابنهبرغبته بإلحاق 

 للجمعية.عن طريق أرقام التواصل خصائية الاجتماعية م  ا خصائية النفسية وا  أخ  موع  للتقييم المب ئي  (2

 ب ل .  ود مقاع  شاغرة يمكن قبوله بخطاب داخ ي موضحةبع  التقييم يتم تبلي  قسم المحاسبة من قبل المشرفة التعليمية بوج (3

  للطالب. رجة الم وإقرار( بال  مات سرة لاستكمال ا وراق والتوقي  ع ى )نمو ج تع  تقوم المحاسبة بالتواصل م  ا   (4
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 

 

إقرار   تعهد و

مركز ا مل الماشةةةةةود للرعاية  )ةةةةةةةةةةةةةةةةةةة: ............................................................، بأني تق مت لةةةةةةةةةةةةةةةةةة أنا ولي أمر الطالبةةةةةةةةةةةةةةةةةة/   قرأ                

النهةةاريةةة( بطلةةب تقةة يم خةة مةةات إضةةةةةةةةةةةةةةافيةةة غير مةة كورة في نمو ج )إشةةةةةةةةةةةةةعةةار قبول ا هليةةة( ضةةةةةةةةةةةةةمن برنةةامج )سةةةةةةةةةةةةةة اد الةة ولةةة(، 

 التي أرغب بانضمام ابنة/تي ل ا هي:الإضافية  وال  مات  

o ( 1.000تخاطب  .)ريال عام دراس ي 

o ( 1.000علاج طبيعي .)ريال عام دراس ي 

o  ريال عام دراس ي(. 1.000)علاج وظيفي 

o ( في ه ه ال  مة يشترط أن يكون الموق  حسب مسار البا .  5.000مواصلات ،)ريال عام دراس ي 

 وسأقوم ب ف  الرسوم )نق ا ل ى المحاسبة( أو )عن طريق الت ويل البنكي( وي ق للمركز ع م تفعيل ا حتى الس اد.  

 اتخا  الاجرا  التالي: ي ق للإدارة  مات المضافة،ال  باسترجاع رسوم  رغبتي  حالوأعلم أنه في    

 ريال(. 500قبل ب   ال راسة يتم خصم ) -1

 ريال(.  1000بع  ال راسة بأسبوع يتم خصم ) -2

 بع  ب   ال راسة بثلاثة أسابي  لا تعاد الرسوم إلا بقرار من مللس الإدارة.  -3

 توقي  ولي ا مر                                                                                                                                                                      

                                                                                                                                                                     ............................................ 
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 

 الخاتمة: •

جمعية الامل الماشود ل   ا   في ه ا ال ليل سعينا جاه ين لتوضيح كيفية تنظيم العمل في  

الاعاقة ي تاج   و   ال اصة  الاحتياجات  م   التعامل  أن  بال كر  الج ير  أن  كما  الصبر  ،  من  الكثير 

ه فنا   الى  للوصول  الف ة  ه ه  م   التعامل  في  الح يثة  وال راسات  المستل ات  ومعرفة  والت    

 وطموحنا وهو التطوير من ق رات أبنائنا من  و  الاحتياجات ال اصة ودمل م في المجتم .

 وفقنا الل واياكم، وجعله في ميزان الحسنات، وأعاننا بمدد من عنده. 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 مجلس الإدارة   اعتماد

ــــــــة  ( دليــــــــــــــــــل الإجــــــــــــــــــراءات الماليــــــــــــــــــة لجمعيــــــــــــــــــة الأمــــــــــــــــــل المنشــــــــــــــــــود للأشــــــــــــــــــخاص ذوي الإعاقــــــــــــــــــة)  اعتمــــــــــــــــــادتــــــــــــــــــم  ـــــ ـــ فــــــــــــــــــي بالجمعيــ

 م.2021/  03/  12( المنعقدة بتاريخ 13بجلسته )  مجلس الإدارة اعاجتم
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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 (1265بترخيص رقم )

 

 الفهرس

 الصفحة الموضوع 

 2 نب ه عن الجمعية وأه اف ا 

 3 نب ه عن قسم المالية 

 4 لمشر  المالي ختصاصات اا

 5 ( المحاسبة)التوصيف الوظيفي 

 6 (أمينة ال زنة)التوصيف الوظيفي 

 7 (أمينة المستودع)التوصيف الوظيفي 

 8 المسان ة( )مس ولة ال  مات  التوصيف الوظيفي 

 20-9 إجرا ات الع   

 22-21 الجردإجرا ات  

 24-23 إجرا ات إتلا  ا صنا  

 28-25 السن ات إجرا ات  

 30-29 إجرا ات استرجاع مبل  

 34-31 المشتريات إجرا ات  

 36-35 الصيانة إجرا ات  

 37 إجرا ات تسجيل طالب ع ى حسابة ال ا  

 39 ال اتمة 

 

 

 




