
 ( راهنمای جامع تهیه و تنظیم فرم های مالی)

 

حسابداری، به منظور    علم  به منظور ثبت و نگهداری اسناد مالی مطابق با اصول 60امور مالی کنگره 
در زمینه گردآوری و تنظیم اولیه اسناد مالی، نیازمند همکاری    دقیق،  ارائه گزارش های مالی 

مسافران؛ همسفران، ایجنت و مرزبانان میباشد، این وظایف به شرح ذیل به حضور شما عزیزان تقدیم  
 میگردد. 

شده  نصب خوان های داوطلبانه توسط مسافران و همسفران عزیز توسط دستگاه کارتواریز مبالغ کمک
 ها : نمایندگیدر  

از   در بالای رسید دریافتی و انتقال وجه با نوشتن نام و مشخصات خود واریزمسافران و همسفران گرامی پس از 

را تا زمان دریافت "  خریدار کپی، نسخه فروشنده را به مرزبان مالی و نسخه  و تهیه  دستگاه کارتخوان )پوز (

  دارند.نزد خود نگه   تقدیرنامه مالی "

دستگاه   فرم حامی  دانلود  ها :توسط مرزبان مالی نمایندگی خوان م و تکمیل فرم حامی کارتنظیت
   کارتخوان 

 همسفران از مسافران و  فروشنده، الزاما نسخه دریافت رسید واریزی  -

 کنترل مشخصات واریز کننده روی رسید و تهیه کپی از تمام رسیدهای دریافتی  -

 از روی رسیدهای دریافتی  مربوط فرم در ثبت مشخصات مورد درخواست  -

 و تکمیل امضاهای موردنیاز   کنترل نهایی فرم -

 های مربوطه به فرم حامی ضمیمه کردن رسیدها و کپی -

 مالی مرکز   تحویل مدارک به امور -

 

) کارت به   ATMهای های داوطلبانه توسط مسافران و همسفران عزیز توسط دستگاهواریز مبالغ کمک
 کارت ( 

مشخصات خود در بالای رسید دریافتی و  با نوشتن  انتقال وجه کارت به کارت،مسافران و همسفران گرامی پس از 

نزد خود    رنامه مالی "را تا زمان دریافت " تقدی کپیبه مرزبان مالی و  را  کارت به کارت نسخه اصل تهیه یک کپی، 

 . ارنددنگه

 60شماره کارت های متصل به حساب های جمعیت احیای انسانی کنگره

 بانک صادرات   3053-9002-6919-6037

 بانک تجارت  8277-0617-8370-5859
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   فرم کارت به کارت دانلود  ها :نمایندگیتوسط مرزبان مالی  کارت به کارت تنظیم و تکمیل فرم 

 ناز مسافران و همسفرا  کارت به کارت اصل نسخهدریافت  -

 کنترل مشخصات واریز کننده و تهیه کپی از تمام رسیدهای دریافتی  -

    بانک مقصدی با توجه به تشخیص  فتاز روی رسیدهای دریا کارت به کارتثبت مشخصات مورد درخواست فرم  -

 و تکمیل امضاهای موردنیاز  کنترل نهایی فرم  -

 کارت به کارت های مربوطه به فرم ضمیمه کردن رسیدها و کپی -

 ارک به امور مالی مرکز تحویل مد -

 

  

حضوری در شعب  صورت    های داوطلبانه توسط مسافران و همسفران عزیز بهی واریز مبالغ کمکنحوه
 :  بانک 

به جمعیت احیای  های متعلق حساب شماره  هی خود را بهای داوطلبانهند کمکعزیزمی توانمسافران و همسفران 

  رافیش   ،صورت خوانا  و نمایندگی مربوطه به مشخصاتواریز نموده و با نوشتن های ذیل ، نزد بانک 60انسانی کنگره

 دارند.  " نزد خود نگهکپی فیش را تا زمان دریافت " تقدیرنامه مالی   به مرزبان مالی تحویل داده و

 :60شماره حساب های جمعیت احیای انسانی کنگره

 بانک پاسارگاد شعبه سهروردی شمالی      3058100101528841

   بانک آینده شعبه سهروردی جنوبی     0801137466008

 شبعه مستقل مرکزی  بانک صادرات       0102647909001

 شعبه سهروردی جنوبی    بانک تجارت       87829596

نیز   با تهیه شماره شبا متعلق به هریک از حسابهای فوق از حواله های بین بانکی ) ساتنا، پایا (  ،لازم بذکر است
 استفاده نمایید. 

  

 فرم حامی  انلود  د  ها : توسط مرزبان مالی نمایندگی ی تنظیم و تکمیل فرم حامی بانک نحوه

 واریزی از مسافران و همسفران  فیش  دریافت -

 ها تمام رسیدافتی و تهیه کپی از دری فیش ه روی واریز کنند  مشخصات   کنترل -

 ی با توجه به تشخیص بانک مقصد  فرم حامی از روی رسیدهای دریافت ثبت مشخصات مورد درخواست -

 و تکمیل امضاهای موردنیاز  فرم حامی  کنترل نهایی  -
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 های مربوطه به فرم حامی ضمیمه کردن رسیدها و کپی -

 مالی مرکزتحویل مدارک به امور   -

  

 ها: توسط مسافران و همسفران عزیز به نمایندگی چک ی تحویل نحوه

صورت چک نیز پرداخت نمایند، در ابتدا لازم است نام خود و نام  خود را به  توانند وجوهمسافران و همسفران عزیز می 

سررسید و دریافت "  کپی از چک تا تاریخ    یک نسخه  ذکر نموده و ضمن تهیه نمایندگی را پشت برگه چک 

تحویل مرزبان مالی داده و  و نگهبان لژیون سردار  و چک را در حضور ایجنت نمایندگی دارندنزد خود نگه  "تقدیرنامه 

 رسید دریافت نمایند. 

  

 فرم تحویل چک  انلود د  ها :توسط مرزبان مالی نمایندگی یم و تکمیل فرم دریافت چک نحوه تنظ 

 مندرجات چک خوردگی  عدم خط کنترل تاریخ، مبلغ، امضا و -

 ی چک و ذکر نام نمایندگی مربوطهکنترل ثبت مشخصات صادرکننده )حامی( در پشت برگه -

 ها تهیه یک نسخه کپی چک و بایگانی آن در نمایندگی -

 خصات چک در فرم دریافت چک  ثبت مش  -

 های دریافتی و تکمیل امضاهای موردنیاز کنترل نهایی فرم دریافت چک با چک -

 تحویل مدارک به امور مالی مرکز و اخذ رسید  -

  

  انلود د های داوطلبانه )تعهدی( مسافران و همسفران عزیز و نحوه تکمیل فرم مربوطه:ی کمکنحوه
 فرم تعهدی 

خود را در آینده پرداخت نمایند.که  های ه هر دلیلی تمایل دارند کمککه ب این فرم مربوط به عزیزانی است 

و در    خود را اعلام ی نمایندگی، مشخصات و مبلغ دقیق وجه داوطلبانه ایجنت و مرزبان مالی  بایست در حضورمی

مرزبان مالی نیز با تکمیل و تهیه  تعهد خود " تقدیرنامه مالی " دریافت نمایند. پرداخت  سررسید و پس از  زمان

 مرکز، تحویل نماید.    نسخه کپی ، فرم موردنظر را به امور مالی

  

ها و تحویل  نمایندگی  گلریزان ی جشن  ی ویژهقدی در جلسههای داوطلبانه ن آوری کمکنحوه جمع
 آن به امور مالی مرکز:  مدارک 
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ویژه جشن گلریزان، در هر نمایندگی با حضور ایجنت، نگهبان لژیون سردار   شده در جلسه آوریوجوهات نقدی جمع -

هریک از   و مرزبانان در همان جلسه شمارش و پس از تنظیم گزارش اعلام گردد و طی یک فقره فیش نقدی به

 واریز گردد. 60کنگره   به جمعیت احیای انسانی حسابهای متعلق 

 . ددو در نمایندگی نگهداری گر تهیهه یک نسخه کپی از فیش مربوط -

 فرم  

  

 توضیحات ضروری: 

پرینت فیش   یااپلیکیشن های مربوطه، عکس سایر   و، اینترنت بانک گوشی همراه توسط صورت انتقال وجه در 

مشخصات مورد نیاز کاملا خوانا باشد در غیر اینصورت فاقد  گردد که تمام و ارائه میبایست به گونه ای تهیه بانکی 

 اعتبار میباشد. 

،گلریزان   سردار)لژیون   نوع حامیو  بانک مقصدرا به تفکیک  ها، شخصاً تمامی فرمشود مرزبان مالی تأکید می

به همراه اسناد  خوردگی دقت، با خط خوانا و بدون قلمبه ،جبران خسارت و سایر موارد(وسیقی، م،حامی ورزشی

م به شرح فوق تکمیل و پس از تکمیل امضا و به همراه داشتن کپی مدارک ، به امور مالی  ئمالی پیوست و ضما

 . د نمایمرکز تحویل 

در  وجهاستفاده نمایید و از واریز هرگونه  حامی زمین   های پوزتنها از دستگاه در نمایندگی ها  منظور واریز وجهبه

 اوتی و انتشارات جدا خودداری فرمایید. کارت،صدور مربوط به  کارتخوان مستقر در نمایندگی ،های سایر دستگاه

با امضای   های اعضای لژیون سردار گردد. تقدیرنامهریال تقدیرنامه صادر می 5.000.000برای تمامی مبالغ بالای  

گیرد و امور مالی بنا بر دستور، از صدور  ریال تعلق می 60.0000.00آقای مهندس دژاکام، منحصراً به مبالغ بالای  

ا  مجدد تقدیرنامه معذور است. حامیان محترم نیز در صورت عدم دریافت تقدیرنامه در موعد مقرر، حتماً مراتب ر

 . ند نمایی پیگیر 

 

میباست در بازه زمانی اعلام شده ،   ) سبد جلسات ( وری شده در کارگاه های آموزشی جمع آنقدی وجوه  و مبالغ 

با ذکر تاریخ و روز برگزاری  به دقت   و فرم مربوطه به شماره حساب بانک تجارت واریز  فیش نقدیصورت صرفا به 

در اسرع وقت تحویل امور مالی گردد. )   نیازامضاهای مورد  فرم و اخذ به انضمام اصل فیش ها  و تکمیل   جلسه 

 (فرمایید ن استفادهوجوه  سبد جلسات  به هیچ عنوان  به منظور واریز   اینترنت بانکاز  خواهشمند است،

در  فروشگاه  باشد.  معتبر، ممهور به مهر  و یا سربرگ میبایست شامل فاکتورهای  یافتی های در صورت هزینه 

صورت هزینه ذکر گردد، فرم صورت هزینه میبایست پس از تکمیل و  فرم کالا یا خدمات توسط حامی در  ارائهصورت 

اخذ  امضای ایجنت محترم نمایندگی   بسته شدن مبلغ نهایی ) حداکثر تا مبلغ تنخواه نزد مرزبان مالی ( به تایید و

 و به منظور دریافت چک به امورمالی تحویل گردد. رسیده 



موجود   60ره ا آخرین ویرایش در سایت کنگفرم های مالی مورد نیاز بعایت نظم و یکسان سازی ، تمامی به منظور ر

   . است

اخذ رسید و تایید نهایی مدارک دریافتی از امورمالی لزوما  با توجه به لزوم دقت کافی در دریافت و ثبت اسناد مالی،

در زمان دریافت مدارک امکان پذیر نمیباشد. امور مالی در صورت مشاهده مغایرت در فرم ها و عدم رعایت  

استانداردهای فوق از پذیرش اسناد معذور است و مدارک با ذکر شرح نواقص جهت تصحیح مجدد به نمایندگی عودت  

 شود. داده می 

 . هستیم در صورت نیاز به هر گونه راهنمایی و پیگیری موارد ضروری در روزهای زوج پاسخگو شما عزیزان 

   88306757تلفن :

 

 ، صمیمانه سپاسگزاریم.   نماییدیاری می  60ر مرکزی کنگره که خدمتگزاران خود را در امور مالی دفتن از ای  

  

 

 


