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يجب التنسيق مع مسئولة العلاقات العامة قبل البدء بطباعة تذاكر أو كوبونات أو   -1

 تذاكر الدخول لأي نشاط  

سلم جميعها لمسؤولة العلاقات العامة لختمها وتجهيزها .  -2
ُ
 ت

سلم رئيسة اللجنة أو مديرة المركز البطاقات من مسئولة العلاقات العامة حسب   -3
ُ
ت

 كشوفات رسمية معدة لكل نشاط .  

اسم وتفاصيل النشاط وبعدد  إعداد تقرير متكامل من سكرتيرة كل لجنة يحتوي على -4

 البطاقات المباعة والبطاقات المتبقية وتسليمة مسئولة العلاقات العامة .

سلم مسئولة  العامة من رئيسة للجنة أو مديرة لمركز مبالغ بيع البطاقات كاملة كي   -5
ُ
ت

 سلمها للمحاسبة ز 

بقة الصادرة من إدارة الجمعية وحسب نظام قسم المحاسبة حسب التعاميم السا -6

 انه ايتم صرف أي مبلغ ن إيراد أي نشاط ويسلم  كاملا لمسئولة العلاقات العامة .

( ريال 5000أما بالنسبة للمصاريف تؤخذ معلقات من قسم لمحاسبة ولاتزيد عن ) -7

 للمرة الواحدة على حسب صاريف النشاط . 
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