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 إجراءات متابعة النقد من المتبرع إلى المستفيد
 رحلة الريال في جمعية المودة



 

 : الخطة الاستراتيجية .1
عداد الخطة الاستتتتتراتيجية   ا    لة رؤيةتحديد العلى  يتم إ التي يضتتتتعجا  جلد اةدارة  والرستتتتتا

هداف للأ ا  التي  ن أجلجا أنشتت ه ه ا الجمعية وتحقيقوالجمعية العمو ية وأصتتحاا المحتتلحة و
  جا تعمللمتطلبات التي ل وفقا   الستتتت ويةات عليجا يتم تحديد المستتتتتجدف      اوالاستتتتتراتيجية 

 جا الت موية.دافالمع ية لتحقيق أه أصحاا المحلحة والججات الشراكة  ع  الجمعية
 

 : التشغيلية الس وية الخطط .2
ية والمشتتتتتاريع الخطط إعداد يتم  الجمعية استتتتتراتيجية يخدم فيما وفرعجا لجمعيةل التشتتتتغيل

 .و ستجدفاتجا الس وية لجا المحددة الت موية والأهداف
 

 : التشغيلية للخطة التقديرية الموازنة تحديد .3
التي تتضتتتتمن  وازنة التشتتتتغيل لجميع والموازنة التقديرية لجميع اةدارات في الجمعية  تقديميتم 

 .واةداراتالمشاريع 
 

 : المستويات اةدارية  نوالموازنة التقديرية  التشغيلية الخطط اعتماد .4
 جلد اةدارة والجمعيتتة العمو يتتة   ن  التقتتديريتتة اتالموازنتتو يتم اعتمتتاد الخطط التشتتتتغيليتتة

وإصتتتدار الموافقة على إةا ة ال شتتتال  ن الججة المشتتترفة ف يا   تمزلة   مرك  الت مية الاجتماعية 
 .واةداراتجميع المشاريع   تضم ة    محافظة جدة والمرك  الوط ي لت مية القطاع غير الر حي

 
 ي :والتفحيل اةجمالي  شقيجا الشا لة التسويقية الخطط إعداد .5

 لتستتتتويق ز  ي جدول  تحديد وذلك التشتتتتغيلية الخطة على   ا    ةالتستتتتويق خطةال إعداد يتم
 .والخاصة  الشركا  وأصحاا المحلحة شاريع  ن خلال الق وات التسويق المتاحةالم

 
 : اةدارة  جلد ةبل  ن للجمعية التقديرية الموازنة اعتماد .6

 والتأكد ت في ها في والبد  المالية الستتتت ة انتجا  ةبل لاعتمادل اةدارة  جلد على الموازنة عرض
التقديرية تم العمل عليجا وفق الشتتتتجرة المحاستتتتبية المعتمدة  ن وزارة الموارد  الموازنة أن  ن

 البشرية والت مية الاجتماعية.
 

 : الجمعية العمو ية ةبل  ن التقديرية الموازنة اعتماد .7



 

 .الجمعية العمو ية لاعتمادها إلى اةدارة  جلد  ن اعتمادها  عد التقديرية الموازنة إرسال
 

 :الأفراد  المتبرعينالشركا  و  ن التبرعات لجمع ترخيص على الححول .8
يتم إرسال تفاصيل المشاريع  التقديرية  ن  جلد اةدارة والجمعية العمو يةالموازنة  اعتماد  عد
 الجمعية طبقا   فروعالتي ستتتتوف يتم ت في ها في و الر حيالمرك  الوط ي لت مية القطاع غير إلى 

 .ترويججالمشاريع التي سيتم ا  وافقة تسويقلكي يتم الححول على  ةتشغيلاللأنشطة ل
 

 : التسويق ة وات خلال  ن المرخحة المشاريع تسويق في البد  .9
سو التبرعات  ن خلال لام  بالغ تسواق وات التسويق اةلكترونية ال ن خلال  الجمعيةق  شاريع ت

الشتتتتيكات ولا يتم واستتتتتلام جر اةلكتروني تالب كية والم الجمعية البطاةات الائتمانية وحستتتتا ات
 .وفقا  للإشتراطات والضوا ط قدية التبرعات الاستقبال 

 
 : المحاسبي ظام الر طجا  القبض و س د وإصدار لمتبرعل المشروع تخحيص .10

وتستتتجيل ستتت د  المالي ظام الع د إصتتتدار ستتت د ةبض  ن  ةتبرعججة الميتم تخحتتتيص المشتتتروع لل
المشتتتروع حتى لا يتم تخحتتتيص المشتتتروع القبض على ستتت د ور ط  المحاستتتبي ظام الالقبض على 

 .يو ي شكل التححيلي إلى ال ظام المالي  ظام المتبرع آخر كما يتم ترحيل الس دات  ن ل
 

 : للججة المشرفة ف يا   التبرعات لةي حح تقرير إرسال .11
الواردة  التبرعات تقارير إرستتتتال يتم اشتتتتتراطات المرك  الوط ي لت مية القطاع غير الر حي على   ا 

 .فقة عليجا وإصدار ترخيص المشاريعم الموات التي لموازنةل طبقا   المتبرعين  ن تححيلجا تم التيو
 

 : المالي ال ظام على التقديرية المشروع تكلفة اعتماد .12
حيث يوجد تحكم  المحاستتتبيت وستتتياستتتة الجمعية يتم اعتماد المشتتتروع على ال ظام ةجرا ا طبقا

 التقديرية على  ستتتتتو  كل  شتتتتروع  حيث لا تتعد  ةيمة  حتتتتروفات المشتتتتاريع ةيمة الموازنة
 ن خلال الححول على الاعتماد  المحاسبيالمعتمدة  ن  جلد اةدارة والتي تم رفعجا عن ال ظام 

دراستتتة أستتتباا  عد  المعتمدةلإجرا ات واللوائح المالية ل اةدارية المختلفة طبقا  لمستتتتويات  ن ا
 .ال يادة المطلو ة

  
 :  الجمعية الخاص المحاسبي نظام على دعم الأنشطة ةيمة تسجيل .13



 

 .الية لمكاتب الجمعية يتم إرسال تقارير للمشاريع التي يتم ت في هاالم الحوالات إرسال  عد
 

 : المشاريع لت في  المشتريات إدارة خلال  ن الموردين ضوعر أفضل اختيار .14
  ن الموردين اختيار يتم واللائحة المالية للجمعية المتبعة المالية واةجرا ات للستتتتياستتتتتات طبقا
 .والسعرالأفضل  ن حيث الجودة والمواصفات  العرض الماليلاختيار    اةحة اةعلان عن خلال

 
 : المشروع لت في  الموردين  ع العقود إ رام .15

 العقود نموذج وفق العقتتد توةيع يتم المقتتاول أو المورد اختيتتار  عتتد الأولى التتدفتتاعتتات ستتتتتتدادو
ت في  حدد المواصتتتتفات وشتتتترول ت التي الأستتتتاستتتتية شتتتترولال  الجمعية ةبل  ن المحدد الموحد

 المستتتتاندة الخد ات يارة  يدانية دورية  ن خلال إدارة   والقيامستتتتدد الدفعة الأولى والمشتتتتروع 
ر ع ستتتت و  لمتا عة المشتتتتتاريع التي يتم ت في ها والرةا ة عليجا و تا عة اةنجاز طبقا    شتتتتكل 

 للمواصفات والمواعيد المتفق عليجاو حروفات اةدارية وتقديم الدعم اللازم.
 

 : المحاسبي ال ظام على  شروع كلل المحروفات تسجيل .16
 حيث المالية اةدارة خلال  ن المشروع  ستو  على المالي ال ظام على  حروفات المشاريع سجلت

 حاستتتتبي  عتمد  ن وزارة الموارد البشتتتترية والت مية نظام  على  الجمعية المالية اةدارة تعمل
ويوجد   يو ي  ع المستتتتت دات المرفقة جا  شتتتتكلويتم إدخال البيانات المالية وتحديز الاجتماعية 
 : كالآتي على البيانات المالية للرةا ة ستويات 

 . المشاريع و حروفاتجايقوم  إدخال البيانات المالية الخاصة :  دخل البيانات -
ماليالمحاستتتتتب  - ناتالهو  : ال يا ل   يراجع الب ظام محاستتتتتب ا جا إلى ال  بل إدخال ية ة مال  ال

يارات  يدانية  شتتتتكل  وجدولة على المكاتب يقوم  الرةا ة المحاستتتتبي   اجئ لمراجعة فز
والرةا ة  شتتتتكل يو ي على جميع البيانات المالية التي تستتتتجل على ال ظام البيانات المالية 

 للتأكد أنجا  طا قة للائحة المالية واةدارية للجمعية و عايير الحوكمة.
عن  تا عة التقارير المالية التي يتم تقديمجا  ن  ة:  ستتت ول لج ة التدةيق والمراجعة الداخلية -

لمدير المالي لرفعجا إلى اةدارات العليا واةدارات ذات الحلة المراةبين الماليين وإرسالجا إلى ا
 .في حال وُجدت في المخالفات المالية الموجودة

 
 : نجازاة  ال جائية التقارير واستلام الموردين  ستحقات سداد .17



 

ية الموردين دفعات تستتتتتدد تأكد المشتتتتروع  ن نتجا ةا  عد ال جائ  المشتتتتروع  طا قة  ن وال
 .عليجا التعاةد تم التي للمواصفات

 اختيار وةبول المستفيدين  ن المشاريع التي تعمل عليجا الجمعية : .18
شغيلية  شريحة المستجدفة والمحددة  الخطة الت سجيل المستفيدين لكل  شروع حسب ال يتم ت
والتي تم اعتمادها  ن ةبل  جلد اةدارة والجمعية العمو ية والمرك  الوط ي لت مية القطاع 

الر حي  والتأكيد  ن  طا قة المستتتتفيدين لمعايير اةستتتتحقاق في حال كان المشتتتروع رعوية غير 
 .  ويشترل صرف المساعات للمستفيدين إلكترونيا  وليد نقديا  ويقدم  ساعدات  الية أو عي ية

 : لمتبرعل ةال جائيالمرحلية و يرالتقر  إرسال .19
لمتبرع  دعم  حتتتور ل وال جائية ةيتقارير المرحلالم إرستتتال يتواةنتجا    ه  المشتتتروع في البد   عد

 .عن ت في  المشروع
 : المالية البيانات واعتماد إصدار .20

 : التالية الخطوات خلال  نها وإصدار ال جائية المالية البيانات على الرةا ة تتم
المي انية  ن عدم تجاوز  للجمعية وفروعجا والتأكد س ول عن البيانات المالية : ير المالي المد -

و تا عة والس وية  ةاةغلاق الشجريتقارير وتدفقات ال قدية الوتقرير  المخححة لكل  شروع
 .ةالتقارير الدوري

تدةيق لج ة - ي والمراجعة ال لداخل تا عة ةا  اةدارة لمجلد تا عة لج ة هي:  اةدارة لمجلد ال
ر ع   شكل اكتشافجا تم التي واةدارية المالية المخالفات عن  باشرة دورية تقارير لجا وترسل

 س و  في حال وُجدت.
 ن خلال  كتب تدةيق  ر عيتم إصتتتتتدار البيانات المالية  دةة لكل : الخارجي التدةيق تب ك -

 .للجمعيةأنه لا توجد  خالفات  الية أو إدارية   للتأكد عتمد 
 

 تقييد دعم و حروفات المشروع  تقرير المراجع القانوني : .21

 المتبرع ذلك واشترل تقييد دعمه  تقرير المراجع القانوني.في حال طلب 

 رئيد  جلد اةدارة         المدير العام            

 م. فيحل  ن سيف الدين السم ود     حمد  ن علي آل رضي    

 



 

 

 

 


