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يقوم أمين الخزينة بتحرير كشف 

حركة الخزينة مرفقاً به المستندات 

 وتسلم لإدارة الحسابات

تحرير حافظة شيكات وإرسالها للبنك 

 للتحصيل

 

 

 

 إيصال استلام شيكات

 استلام إذن توريد الشيكات

 شيكات/تحرير إيصال استلام نقدية

 

لشيك والمبلغ التأكد من صحة ا

 المستحق وتحرير إذن توريد شيكات

 

 (صاحب الخدمة)

 أو المستفيد

 الإدارة المعنية

 

 

 إذن توريد شيكات

 (صاحب الخدمة)

 أو المستفيد
 (صاحب الخدمة)

 أو المستفيد
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.لما قاربت على النفاذلسلفة ك
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 تحرير إذن صرف نقدية 

 إذن صرف نقدية

يعتمد من مدير الإدارة التابعة 

 والإدارة المالية

 يقدم لأمين الخزينة للصرف

يرفق الإذن بملخص حركة الخزينة 

 الحساباتاليومي لإعادته لإدارة 
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