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  :تتمࢫعفࢫمرحلت؈ن ܣۘلاو  تنفيذࢫالنفقةࢫةيفيكل: ختلفࢫالوثائقࢫالۘܣࢫجاءتࢫࢭʏࢫالمخططࢫالتوضيڍʏمتوضيحࢫࢫيمكن   

  :وتتمࢫحسبࢫاݍݵطواتࢫالتاليةࢫ:  المرحةࡧלدارʈةࡧ-أ

  :التاليةالمعلوماتࢫࢫטࢫانھࢫيجبࢫانࢫتحتويࢫعڴʄ ،طلبيةللاࢫيوجدࢫɸناكࢫشɢلࢫمحددࢫل :الطلبيةࡧࡧ-1  

اݍـݸࢫللمؤسسـةࢫ...رقـمࢫالɺـاتفࢫ،)غ؈ـفࢫاجبـاري (الـرقمࢫاݍݨبـاǿيࢫࢫاسمࢫ،ࢫعنوان،ࢫرقمࢫحساب،ࢫرقمࢫالܦـݨلࢫالتجـاري، -

  ؛،ࢫاݍݨامعةࢫمثلا)اݍݵدمة(تطلبࢫالبضاعةࢫالۘܣࢫ

  ؛)المورداسمࢫأوࢫصفةࢫࢫ(اݍݨɺةࢫالمرسلةࢫإلٕڈاࢫالطلبيةࢫ -

  ؛رقمࢫالطلبية -

  ؛)كمًاࢫ،ࢫنوعًاࢫ،ࢫوࢫقيمةࢫإنࢫأمكن(المطلوȋةࢫ) اݍݵدمة(البضاعةࢫ -

  ؛)المدير(التارʈخࢫوࢫتوقيعࢫךمرࢫبالدفعࢫ -

  .تنجزࢫࢭʏࢫثلاثةࢫɲܦݸ -

تɢــــونࢫمܶــــݰوȋةࢫࢫ،)انجــــازࢫاݍݵدمــــة(ڲــــʄࢫךمــــرࢫبالــــدفعࢫمــــعࢫأوࢫȊعــــدࢫȖســــليمࢫالبضــــاعةࢫȖســــلمࢫالفــــاتورةࢫمــــنࢫالمــــوردࢫإ :الفــــاتورةࡧ-2 

  ).منࢫطرفࢫךمرࢫبالدفع(بɴܦݵةࢫمنࢫالطلبيةࢫالمرسلةࢫسابقاࢫ

  :تتضمنࢫالفاتورةࢫالمعلوماتࢫالتاليةࢫ

التعرʈــــفࢫ،ࢫالــــرقمࢫ،ࢫالɺــــاتف،ࢫرقــــمࢫالܦــــݨلࢫالتجــــاري التجــــاري ࢫالعنــــواناســــمࢫالܨــــݵصࢫطبيڥــــʏࢫأوࢫمعنــــوي،ࢫࢫ(المرســــلࢫ -

  ؛)اݍݸ...،ࢫǿيטحصا

   ؛ورقمࢫȖسلسلɺاࢫالفاتورةتارʈخࢫتحرʈرࢫ -

  )اݍݸ...اسمࢫالܨݵصࢫطبيڥʏࢫأوࢫمعنوي،ࢫالعنوانࢫالتجاري،ࢫالشɢلࢫالقانوɲيࢫوطبيعةࢫɲشاطھ( المرسلࢫإليھ -

 ؛بالأرقامࢫوכحرف،ࢫسعرࢫالوحدةࢫالواحدةࢫمٔڈاࢫالمبلغࢫלجماڲʏࢫ) اݍݵدمة(مرجعࢫالبضاعةࢫ -

  طرʈقةࢫالدفعࢫوتارʈخࢫالȘسديد؛ -

  .وتوقيعࢫاݍݨɺةࢫالمرسلةتارʈخࢫ -

) مبلــغࢫالنفقــة(بمثابــةࢫطلــبࢫيوجــھࢫךمــرࢫالــدفعࢫللمراقــبࢫالمــاڲʏࢫطلبــاࢫتأشــ؈فتھࢫلȘســديدࢫالــدينࢫࢫɸــمو : )ɲشــوءࡧالــدين(טلــقامࡧ-3

  :منࢫالوثائقࢫالتالية) ملفࢫטلقام( وʈتɢونࢫɸذاࢫالطلبࢫ

   ؛ɲܦݵةࢫمنࢫالطلبية -

   ؛ɲܦݵةࢫمنࢫالفاتورة -

  .ɲܦݵةࢫمنࢫبطاقةࢫטلقام -
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موضـــــوعࢫالعمليـــــة،ࢫفصـــــلࢫومـــــادةࢫالتحميـــــل،ࢫࢫاݍݨɺـــــةࢫ: يجـــــبࢫأنࢫتتضـــــمنࢫالمعلومـــــاتࢫالتاليـــــة) بطاقـــــةࢫטلـــــقام(؈ـــــفةࢫɸـــــذهࢫכخ

  .،ࢫإمضاءࢫךمرࢫبالدفعࢫ)اݍݵدمة(،ࢫالرصيدࢫالقديم،ࢫࢫمبلغࢫטلقامࢫالرصيدࢫاݍݨديد،ࢫࢫتفاصيلࢫالبضاعةࢫ)المورد(المتعاقدࢫمعɺاࢫ

ݰةࢫالعمليـاتࢫوࢫالوثـائقࢫالم قدمـةࢫيضـعࢫالمراقـبࢫالمـاڲʏࢫتأشـ؈فتھࢫبالموافقـةࢫعڴـʄࢫسـدادࢫمبلـغࢫالنفقـةࢫȊعدࢫالتأكدࢫمنࢫشرعيةࢫوܵ

وتضـمࢫɸـذهࢫالɴܦـݵةࢫ لتعادࢫالوثائقࢫللآمرࢫبالدفع،ࢫمعࢫاحتفاظھࢫبɴܦݵةࢫمنࢫبطاقةࢫטلقامࢫليمسكࢫ٭ڈاࢫمحاسبةࢫخاصةࢫبالالقامات

  :عڴʄࢫجانبࢫالمعلوماتࢫالسابقةࢫمعلوماتࢫأخرى 

   ؛رقمࢫوتارʈخࢫالطلبية -

  .لفاتورةرقمࢫوتارʈخࢫوجɺةࢫا -

لأنࢫالمبلـغࢫالملــقمࢫبــھࢫقــدࢫيɢــونࢫأقــل،ࢫأوࢫʇســاويࢫأوࢫأكــفࢫمــنࢫࢫ،وتتمثــلࢫࢭــʏࢫاݍݰســابࢫالــدقيقࢫلمبلــغࢫالنفقــةࢫالملــقمࢫبــھ: التصـفيةࡧ-4

  :وتتمࢫɸذهࢫالعمليةࢫɠالتاڲʏࢫ،المبلغࢫالفعڴʏࢫللنفقة

ذلـــكࢫȊعبــارةࢫتفيــدࢫأنࢫالبضـــاعةࢫو ࢫ،يقــومࢫךمــرࢫبالــدفعࢫȊعمـــلࢫإقــرارࢫكتــاȌيࢫإمــاࢫࢭـــʏࢫوثيقــةࢫخاصــةࢫأوࢫكتابيًـــاࢫعڴــʄࢫظɺــرࢫالفــاتورة

  ":إثباتࢫالعملࢫأوࢫاݍݵدمةࢫالمنجزةࢫ" قدࢫأنجزتࢫحسبࢫטتفاق،ࢫوȖسܢࢫɸذهࢫالعمليةࢫȊعمليةࢫ) اݍݵدمة(

قـدࢫتـمࢫاسـتلامɺاࢫوفـقࢫالمتفـقࢫعليـھࢫ.........المتمثلـةࢫࢫࢫࢫࢫࢭـʏ) اݍݵدمـة(أشـɺدࢫبـأنࢫالبضـاعةࢫ......... أناࢫالممغۜܣࢫأسفلھࢫرئـʋسࢫمصـݏݰة«

  » .........بتارʈخ

أمـاࢫإذاࢫɠانـتࢫالنفقـةࢫاݍݰقيقيـةࢫࢫ،ʏࢫɸذهࢫاݍݰالةࢫإذاࢫɠانتࢫالنفقةࢫاݍݰقيقيةࢫأكفࢫمـنࢫالملـقمࢫ٭ڈـاࢫفسـوفࢫيـتمࢫטلـقامࢫبـالفرق ࢭ

  . أقلࢫمنࢫالملقمࢫ٭ڈاࢫفتجريࢫعمليةࢫܥݰبࢫטلقامࢫبالفرق 

امࢫبــالفرقࢫأوࢫܥــݰبࢫالــقامࢫبنفقــة،ࢫالــق : ɸــلࢫɸــو(ࢭــʏࢫɠلتــاࢫاݍݰــالت؈نࢫتحــررࢫبطاقــةࢫالــقامࢫجديــدةࢫمــعࢫتوضــيحࢫموضــوعࢫالعمليــةࢫ

  ).טلقامࢫبالفرق 

ɸــوࢫعبـارةࢫعـنࢫتɢليــفࢫالمحاسـبࢫبتخلــيصࢫالمؤسسـةࢫمـنࢫدئڈــاࢫعـنࢫطرʈــقࢫإرسـالࢫךمـرࢫبالــدفعࢫلأمـرࢫالــدفعࢫأوࢫ: כمـرࡧبالـدفعࡧࡧ-5

ʏونࢫمرفقةࢫبماࢫيڴɢࢫأنࢫتʄاݍݰوالةࢫللمحاسبࢫعڴ:  

  ؛ɲܦݵةࢫمنࢫملفࢫטلقامࢫ-  

  ؛أمرࢫالدفعࢫأوࢫاݍݰوالةࢫ-  

  ؛إشعارࢫالتحوʈلࢫأمرࢫالتحوʈلࢫأو ࢫ- 

  .يوميةࢫحوטتࢫالدفعࢫ-  

  :تضمࢫالمعلوماتࢫالتالية:   اݍݰوالة

  ؛)إعدادɸاالمحاسبࢫܥݨلࢫالدفع،ࢫأيࢫإرسالࢫاݍݰوטتࢫو ليمسكࢫɠلࢫمنࢫךمرࢫبالدفعࢫو (الرقمࢫالȘسلسڴʏࢫࢫ- 


