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 الفهرس 

 

 الصفحة  البيان النموذج 

 4      سند صرف مخزني  1نموذج 

 5 استعاضة سلفة   2نموذج  

 6 فتح حساب بنكي جديد  3نموذج  

 7 لاق حساب بنكي  غإ   4 نموذج

 8 أمر توريد / شراء   5نموذج  

 9 ريات  تمحضر استلام مش 6نموذج  

 10 ند استلام مخزني س 7نموذج 

 11  سجل الموجودات الثابتة 8 نموذج

 12 سند صرف  9نموذج 

 13 الدورة المستندية للمدفوعات النقدية / شيكات/ تحويل  10نموذج 

 14 سجل المخزون  11نموذج 

 15 سند قبض 12نموذج 

 16 الدورة المستندية للمقبوضات النقدية   13نموذج 

 17 ية التسوية البنك 14نموذج 

 18 نموذج طلب مالي  15نموذج 
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 ( 1نموذج رقم )

      سند صرف مخزني 

 ................................ هـ       الإدارة / القسم :                       اسم الطالب :14التاريخ :     /    /     

رقم  

الصفحة 

 بدفتر العهدة

 الكمية الوحدة  اسم الصنف

 الجملة  سعر الوحدة 

 ملاحظات
 ريال هللة ريال هللة

         

         

         

         

         

         

         

       الإجمــــــــــــــــــــالي 

 

 تم استلام الأصناف المذكورة بعاليه 

 توقيع المستلم : ..................................... 
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 ( 2نموذج رقم )

 ........................ إلى  ......................استعاضة السلفة عن الفترة من  

 

ل
س

سل
م

 

يخ 
ار

لت
ا

 

 انواع المصرفات  المبالغ البيان

   

   الصافي الإجمالي 

    

     الإجمــــــــــــــــــــالي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فقط    ــــــــــــــــــــ   ـــــــــــــ ( مستند   .................ة وعددها )نموذجتم صرفها بمعرفتي طبقاً للمستندات ال المبالغ الموضحة عاليه 
(......................)   

 أمين السلفة                               يعتمد ،،       

 ( لاستعاضة المصروفات السلفة . .......................... روجعت مستندات الصرف ومطلوب صرف مبلغ )
 ............................ بمبلغ ..................... تم الاستعاضة بموجب الشيك رقم 

 هـ        14بتاريخ     /      /        
 يعتمد ،، 



 

 

6 

 

 

 ( 3نموذج رقم )

 فتح حساب بنكي جديد

 

 

 جديد مبررات الحاجة لحساب  

 

 

 

 

 

 المحاسب 

 

 التوقيع     التاريخ   الاسم 

     

 

 المدير والمالي 

 

 التوقيع     التاريخ   الاسم 

     

 

 

 

 تفاصيل الحساب البنكي المطلوب 

 إسم البنك  

 الفرع   المدينة  

 التعليقات )إن وجدت(  
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 ( 4نموذج رقم )

 إغلاق حساب بنكي

 

 مبررات إغلاق الحساب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوقيع     التاريخ   الاسم 

     

 

 المحاسب 

 

 التوقيع     التاريخ   الاسم 

     

 

 المسؤول المالي 

 

 التوقيع     التاريخ   الاسم 

     

 تفاصيل الحساب البنكي المراد إلغاؤه 

 إسم البنك  

 الفرع   المدينة  

  رقم الحساب المراد إلغاؤه 

 التعليقات )إن وجدت(  
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 ( 5نموذج رقم )

 ............................. رقم   أمر توريد / شراء

 ............................. رقم وتاريخ طلب الشراء :      ............................التاريخ : 

 .................................................................................... السيد ) اسم المورد ( :  

 .................................................................................... عنوانه : 

 ..................................................... بتاريخ :  ........................................................بناء على عرضكم رقم : 

 برجاء توريد الأصناف المذكورة أدناه :

 الكمية  المواصفات الصنف م
سعر  

 الوحدة 
 القيمة

موعد  

 التوريد 

      

 

  (                                                         الإجمــــــــــالي : )
  

 ............................................................................................   الشروط       :

 شروط الدفع  :  .......................................................................................... 

 شروط أخرى :  .............................................................................................. 

 استلمت الأصناف بعد فحصها وقبولها بصفتي ،

 أصل وصورتين : 

 الأصل     :  للمورد

 لمتابعة التوريد ــ وتحفظ بملف أوامر التوريد       :   1صورة 

 :  ترفق مع فاتورة المورد  2صورة 

 التوقيع : 
 التاريخ : 



 

 

9 

 

 

 ( 6نموذج رقم )

 محضر استلام مشتريات 

 مركز : .................................... 

اسم المورد : ..........................................................................     رقم أمر الشراء :  

 )....................................( 

 ه ـ14تاريخ الفاتورة :     /    /                 رقم الفاتورة : )....................................(

 ملاحظات الكمية الوحدة  البيان م

     

     

     

     

     

 

 في :
ً
 ه ـ14/    /       تحريرا

 المستلم:
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 ( 7نموذج رقم )

 ) رقم مسلسل(    سند استلام مخزني 

 

 ه ـ14.................................................................................   تاريخ الفاتورة  :       /       /          اسم المورد :

 

رقم الصفحة  

 بدفتر العهدة
 الكمية  الوحدة  اسم الصنف

 الجملة  سعر الوحدة
 ملاحظات

 ريال هللة  ريال هللة 

         

         

         

         

         

         

         

       الإجمـــــــــــــــالي

 

 تم استلام الأصناف وأضيفت للعهدة .   

 

 

 

 

 أمين المخزن 
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 ( 8نموذج رقم )

 سجل الموجودات الثابتة

 البيان
القيمة 

 الكلية 

تاريخ 

 الشراء 

العمر 

 المقدر 

نسبة 

الإهلاك  

 السنوي 

تاريخ  الشراءأمر 

بدء 

 العمل 

اسم 

 المجهز

مبلغ 

الإهلاك  

 السنوي 

 ملاحظات
 التاريخ الرقم 
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 ( 9نموذج رقم )

  سند صرف 

 .....................  التاريخ :                                .............................:   جمعيةاسم ال

 المدفوع له : ......................................................     .......................العنوان : 

 ....................... الرقم : 

 

 إلى الصندوق : 

 /                                                إلى البنك :

 رقم :                                                     / 

  

 

 

 

 

  

 

                              ......................................................استلمت من حسابات : 

 وقدره :
ً
 ......................................................  مبلغا

 ...................................................... وذلك عن : 

 ................  التوقيع :                                 .................................... اسم المستلم :

 

 
 محاسب

 

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

 المدير المال 
 

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

 أمين الصندوق 
 

 .................................... 
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 ( 10نموذج رقم )

 الدورة المستندية للمدفوعات النقدية / شيكات/ تحويل 
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 ( 11نموذج رقم )

 سجل المخزون 

 

 

 

 

 التاريخ
 رصيد  المواد الصادرة  المواد الواردة  المستند

 ملاحظات
 قيمة كمية قيمة سعر  كمية قيمة سعر  كمية رقم  نوع 

           

 

 

 

 

 

 

 

 موقع المادة : 
 الحد الأدنى : 
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 ( 12نموذج رقم )

 سند قبض 

 ............................. :   جمعيةاسم ال

 ................................................... العنوان : 

 ....................... الرقم : 

 ......................... التاريخ : 

 -----/   --المبلغ :       

 ....................................... :  استلمت من

 .............................................. مبلغ وقدره : 

 .............................................. وذلك مقابل : 
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 ( 13رقم )نموذج 

 

 الدورة المستندية للمقبوضات النقدية 
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 ( 14نموذج رقم )

 

 التسوية البنكية

 

 نموذج رقم )       (

  جمعيةاسم ال

 ) بنك ................................................( 

 ...........................................  الرصيد في كشف حسابات البنك

  إيداعات " لم تظهر بكشف الحساب " +

  شبكات مرتدة غير مسجلة  +

  رسوم خدمات بنكية +

  أخطاء بنكية ) إيداعات لم تسجل( +

  شيكات لم تقدم للصرف -

  أخطاء في السجلات ) شيكات خطأ(  -

 للسجلات 
ً
  المحاسبية الرصيد طبقا
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 ( 51نموذج رقم )

 نموذج طلب مالي  

 بأننـــــــا بحاجـــــــة لصـــــــرف مبلـــــــغ
ً
( .................................................................................................................فقـــــــ  )...................................  نفيـــــــدكم علمـــــــا

 ..................................................................................................................... .............................................................................................................................مقابل

 ........................................................................................... توقيعه : ،       ...............................................................................................:   الموظــف

 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ... وبعد                       سعادة مدير الجمعية .... سلمه الله

 ـ اســـــــــــــم الموظف 
: ............................................................................................................................. ........................................................................... 

 ـ القســـــــــــــــــــــــــم 
: ............................................................................................................................. ........................................................................... 

 ـ الغرض من الصــرف 
: ............................................................................................................................. ........................................................................... 

 ـ المبلـــــــــغ المطلوب 
: ............................................................................................................................. ........................................................................... 

 ـ رصيد العهد السابقة 
: ............................................................................................................................. ........................................................................... 

 أرجوا تعميدنا بالصرف أو توجيهنا بما ترونه سعادتكم ،،،

 المحاسب                                                                                                                              

 

 

 

 

 اعتماد مدير الجمعية 
 

 

 

 بناءا على الشرح السابق :ـ

 تسجل لحسابه  تسديد العهدة السابقة  لا يصرف   يصرف له   
 

                                                                          

 

 

 

 مدير الجمعية 

 سم الا 

 1نموذج رقم 
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