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تسجيل الأسرة في  

الموقع  

 لكتروني  سايالا

تعبئة النموذج 

الموجود في  

الموقع بالبيانات  

 المطلوبة 

رفع واحضار  

الأوراق والوثائق 

 المطلوبة من الأسرة

من مدخل البيانات  استقبال الطلب

 وتحويله الي الباحثة الاجتماعية

التواصل مع الأسرة وتحديد موعد للبحث الميداني  

 عن طريق الباحثة الاجتماعية  

 رفع الملف الي لجنة شؤون الاسر

 استبعاد الاسرة   في البرامج  القبول  القبول في الكفالات والبرامج  

طريق  عن 

 الأسرة
عن طريق  

البحث 

الاسري 

"الباحثة 

 الاجتماعية"

   ةتبليغ الاسر

 قفل الملف  

 الأساسي عن طريق الباحثة الاجتماعية نموذج البحثتعبئة 

اليتيم بكافل عن   وربطابلاغ الاسرة  يتم

 طريق منسق الكفالات   

  استمارة اليتيم للكافل تعبئة وارسال

 معلومات أساسيه عن اليتيم تحتوي 

   تسجيل الأسر في قائمة البرامج
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مستفيدي الكفالات  

   والبرامج

   مستفيدي البرامج

الخدمات 

 المقدمة  

 نقدي

 عيني 

 خدمي

برامج 

 وانشطة 

الخدمات 

 المقدمة  

برامج  

 وانشطة  
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عن طريق  كشوفات المستفيدين( )سجل نشاط تعبئة 

   للمستفيدين بالخدمة المقدمةالباحثة الاجتماعية 

 مراجعه شؤون الاسر 

 اعتماد المدير التنفيذي  

 واعداد كشوف الصرف واعتمادها)المحاسب(  كشوفات المستفيدينمراجعة 

 )المحاسب( اعداد نموذج التحويل واعتماده من أصحاب الصلاحية

   )المحاسب(للمستفيدين  المستحقاتتحويل 

 بالجمعية  ادخال معلومات الصرف للمستفيدين في النظام الشامل الخاص

 )المحاسب(  المحاسبيةالقيود  المطابقة الشهرية مع البنك وعمل

 )منسق شؤون الأسر(  المستفيدين الي قسم المالية اتكشوفرفع 

 كسوة العيد 
 كسوة الشتاء 

 زكاة المال  
 إعانة زواج  عيدية يتيم  مساعدة كافل  

التفوق  

 الدراسي
كفالة  

 نقدية 
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 لحوم زكاة الفطر   السلة الغذائية  

00رمضان

000 

 السلة الرمضانية  تمور  

 عمل سندات صرف عيني  

وعمل سجل نشاط خاص بالخدمة المقدمة حصر الأسر المحتاجة 

 )الباحثة الاجتماعية(

 
 مراجعة شؤون الأسر 

طريق الباحثة  بالعناوين عن  قائمة التوصيلعمل 

 الاجتماعية 

 ارسال قائمة التوصيل الي مسؤول التوصيل 

 استلام الاسر والتوقيع على الاستلام  التوصيل و

 بالجمعية  في النظام الشامل الخاصادخال الخدمات المقدمة للأسر 

 

 (عمل القيود المحاسبية )المحاسب

 أخرى.. 

 إعتماد المدير التنفيذي 
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الزي 

 المدرسي 

والطالبات في جميع المراحل الدراسية  حصر أسماء الطلاب 

 عن طريق الباحثة الاجتماعية

في   توفرهالقسم المشتريات في حال عدم ارسال طلب شراء 

 المستودع  

 ف بالمستفيدين  شوتجهيز ك استلام المواد

 )المحاسب(  عمل القيود المحاسبية

وإدخال   بالاستلاموالتوقيع  المستفيدينتسليم 

 بالجمعية  المعلومات في النظام الشامل الخاص

الحقيبة  

 المدرسية 
اجهزه   الزي الجامعي

 الحاسب الالي

المسجلين  حصر أسماء الطلاب والطالبات  

  في المرحلة الجامعية   الجدد

ارفاق صوره من القبول الجامعي وتعريف من 

   الجامعة

 رفع الأوراق للمدير التنفيذي للاعتماد

 

 ارسال طلب شراء لقسم المشتريات 

 
 استلام الأجهزة وتجهيز كشف بالمستفيدين

وإدخال المعلومات  تسليم والتوقيع على الاستلامال

 في النظام الشامل الخاص بالجمعية

 )المحاسب( عمل القيود المحاسبية

تعبئة نموذج توفير حاسب آلي عن طريق الباحثة  

 الاجتماعية وتعبئة كشف بالمستفيدين   
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مساهمه في تسديد  

 الكهرباء والماء  فواتير 
مساهمه في  

 تسديد الإيجارات  

  الأجهزة الكهربائية توفير 

 وصيانتها  

تعبئة نموذج طلب مساعده عن 

طريق الباحثة الاجتماعية 

 واعتماده

من الاسرة بنوع طلب خطاب 

 الخدمة  

   ورقة اثبات بالفاتورة   ورقة مطالبه من مالك العقار

 الالكترونيعقد ايجار 

رفع الأوراق الي  

   الجهة الداعمة 

  خطاب الي قسم المالية

 للسداد 

 

 تسديد الفواتير )المحاسب(  

 

عمل القيود المحاسبية  

 )المحاسب( 

 

 منصة جود

اعتماد الجهة  

وتحويل الداعمة 

   المبلغ 

خطاب لقسم المالية  

     للسداد 

إدخال المعلومات في النظام  

 الشامل الخاص بالجمعية

زيارة الجهة المختصة وارسال  

 تقرير من فني 

اعتماد المدير التنفيذي على  

   تقديم الخدمة المقدمة  

 الأجهزة الكهربائية صيانة  جديد كهربائي جهاز شراء 

انجاز   استلام اشعار

الصيانة اللازمة  

وإدخال المعلومات في 

النظام الشامل الخاص  

 بالجمعية 

 التسليم والتوقيع على الاستلام

وإدخال المعلومات في النظام 

 الشامل الخاص بالجمعية

 
     خطاب لقسم المالية للسداد 

 
 سداد مستحقات الموردين

 

تعبئة نموذج طلب مساعده عن 

  واعتماده طريق الباحثة الاجتماعية

من الاسرة بنوع طلب خطاب 

 الخدمة  

 صندوق بر

تعبئة نموذج طلب مساعده عن 

 طريق الباحثة الاجتماعية 

من الاسرة بنوع طلب خطاب 

 الخدمة  

 عمل القيود المحاسبية  

 

إدخال المعلومات في النظام  

 الشامل الخاص بالجمعية

 
للمالك تحويل المبلغ 

    )المحاسب(

 

عمل القيود المحاسبية  

    )المحاسب( 

 

   ارسال طلب شراء للمشتريات 

اعتماد 

الصندوق  

وتحويل  

المبلغ 

 للمالك
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   تأثيث منازل ترميم منازل    صيانة منازل  

تعبئة نموذج طلب مساعده عن 

 طريق الباحثة الاجتماعية 

من الاسرة بنوع طلب خطاب 

 الخدمة  

زيارة الجهة المختصة وارسال  

   تقرير من فني الصيانة 

اعتماد المدير التنفيذي على  

   تقديم الخدمة المقدمة  

الفواتير بعد تقديم الخدمة استلام 

   مع شهادة انجاز الخدمة

      لقسم المالية للسداد خطاب 

 سداد مستحقات الموردين

 

الانتهاء من الترميم واشعار 

 الجمعية 

إدخال المعلومات في 

النظام الشامل الخاص  

 بالجمعية 

 

 عمل القيود المحاسبية  

تعبئة نموذج طلب مساعده عن 

الاجتماعية طريق الباحثة 

 واعتماده

من الاسرة بنوع  طلب خطاب

 الخدمة  

  تعبئة النموذج الخاص بالجهة

 الداعمة  

  تجهيز الأوراق المطلوبة  

رفع النموذج والأوراق على  

الايميل الخاص بالجهة  

   للاعتماد 

زيارة المهندسين للمنزل وكتابة  

   بنود العمل  

اعتماد إدارة الجهة الداعمة  

  لترميم منزل الأسرة 

تعبئة نموذج الطلب مساعده عن  

 طريق الباحثة الاجتماعية 

من الاسرة بنوع  طلب خطاب

 الخدمة  

اعتماد المدير التنفيذي على  

   تقديم الخدمة المقدمة  

احضار عروض أسعار واختيار  

 العرض الأفضل  

الفواتير بعد تقديم الخدمة مع  استلام

      شهادة انجاز الخدمة لقسم المالية  

 للسداد ارسال خطاب لقسم المالية 

 سداد مستحقات الموردين 

 

المعلومات في النظام  إدخال 

 الشامل الخاص بالجمعية

 

 سبية اعمل القيود المح

   البدء في عمل الترميم للمنزل   

النظام  إدخال المعلومات في 

 الشامل الخاص بالجمعية

 

 أخرى

حسب لائحة 

خدمات 

 المستفيدين  
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 التكلفة النشاط بالإضافة الى  /اعداد خطه البرنامج 

 النشاط /البرنامج  فيتسجيل المستفيدين 

 استلام الفواتير من الجهة المنفذة  

 اعتماد المدير التنفيذي  

 لسداد  لخطاب لقسم المالية 

 الجهة المنفذةمستحقات  سداد

 جمعيةإدخال المعلومات في النظام الشامل الخاص بال

 عمل القيود المحاسبية 

   البرنامج/ النشاطاعتماد 


