
 

 

 السلف للموظفينالخطوات الإجرائية لطلب 

 المسؤول  الخطوة م

 الموظف  . ن قبل الموظفم  السلفةطلب  خطاب رفع 1

 الإدارة المالية  . الطلب من قبل الإدارة الماليةمراجعة معاملة  2

 الإدارة المالية  .للإدارة التنفيذيةعاملة المإرسال  3

 المدير التنفيذي رفضه من قبل الإدارة التنفيذية و أقبول الطلب  4

5 
 إلى الإدارة المالية للصرف في حال الموافقة  صرف السلفةإرسال طلب 

 أو رد الطلب للموظف في حال الاعتذار.  
 الإدارة المالية 

 المحاسب  جدولة الخصومات من قبل الإدارة المالية.  6

 

 

 


