
 ) ) 3/1/3  شكلرقم 
    ( للمصروفاتـشيكات  ( الحالية المستندية )  الدورة فقط(   المحلية العملة

الباحث:   إعداد المصدر

نن           مم أو المالية، الدارة مدير أو العام، المدير تصديقمن
المدير     (    إلى مون نن مع مم المطالبات، التصديقعلى لهحق

أو     المالي) الماليبالبريد المدير بالبيدإلى

الداخلييية       المراجعيية إلييى المالييي المدييير تعليييق
الدفعيات        موظفيييقسييم أحييد مصصييرفو ال ومراقبيية

( بشيكات(

        : أي  الخصمحسبالعتماداتبواسطة بند لتحديد مصصرف ال مراقبية
القسم    موظففي

أو      صصصرفبالبريد ال بالبيدإلىمراقبة

      : المسيييتندات  وإعادة الوليييية، المراجعييية لجراء الداخليييية المراجعييية
   ( إلىالدفعيات(   ، الستلم حسبطريقة

أو      بالبريد الداخلية المراجعة بالبيدإلى

أو      الدفعياتبالبريد بالبيدإلىقسم

 : الدفعيات  قسم
إلىقسم          دونكعبه وإرساله والتوقيععليه الشيك استخراج
مصيدة      المؤ المسيييييتندات اا مرفق الداخليييييية المراجعييييية

مصصرف. لل

صصصرفإلىالمراجعة           لل يصيدة المستنداتالمؤ الشيكدونكعبهمع إرسال
أو     بالبريد بالبيد الداخلية

    : المستنداتوالشيك  لمراجعة الداخلية المراجعة
    ( المسييتندات (  بإرجاع والقيام ، الكعييب دون المرفييق

إلى     الشيك مع مصلها أو     ك بالبريد الدفعياتـ قسم
باليد

      : الشيكحسبالجراءاتالمتبعة  تسليم الدفعيات قسم
. إلىصاحبه 

. مصصرف    لل يصيدة بالمستنداتالمؤ الحتفاظ
كشوفاتحساباتالبنوك    استلم

الختامي         الحساب إلىقسم إرسالها التسوياتو إعداد
أو   باليدبالبريد

أو      الدفعياتبالبريد بالبيدإلىقسم

 : الحسابالختامي   ).  قسم المتاحة     ( الحسابحسبالتسويات بقفل للقيام

أو        الحسابالختاميبالبريد الحساب بالبيدالتسوياتإلىقسم
الختامي 
للعام ...

.

الحساب 
الختامي 
للعام ...

.
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