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	أولاً: البيانات الأساسية

	........................................................
	اسم المشروع:
	........................................................
	رقم المشروع / الكود:

	........................................................
	الجهة المنفذة:
	........................................................
	اسم مقدم الطلب:

	........................................................
	الصفة الوظيفية:
	…… / …… / …………
	تاريخ الطلب:

	........................................................
	رقم الهاتف / البريد:
	........................................................
	العمل:



	ثانياً: نوع الطلب وبيانات المبلغ

	☐ طلب صرف مبلغ     ☐ تسوية مصروفات     ☐ سلفة مالية     ☐ استرداد مصروفات مدفوعة     ☐ أخرى: ................................
	نوع الطلب:

	........................................................
	المبلغ المطلوب رقماً:

	................................................................................................
	المبلغ المطلوب كتابةً:



	ثالثاً: الغرض من الصرف / التسوية


يرجى توضيح سبب الصرف أو طبيعة المصروفات المرتبطة بالمشروع:
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................


	رابعاً: تفاصيل المصروفات

	ملاحظات
	المبلغ
	التاريخ
	البند / النشاط
	البيان
	م

	
	
	
	
	
	1

	
	
	
	
	
	2

	
	
	
	
	
	3

	
	
	
	
	
	4

	
	
	
	
	
	5
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	........................................................
	إجمالي المبلغ:



	خامساً: المرفقات المؤيدة

	☐ عروض أسعار
	☐ فواتير أصلية

	☐ أمر شراء / تعميد
	☐ إيصالات دفع

	☐ محضر استلام / إنجاز
	☐ كشف تفصيلي بالمصروفات

	☐ اعتماد سابق / موافقة خطية
	☐ مستندات أخرى: ........................................................



	سادساً: إقرار مقدم الطلب


أقر أنا الموقع أدناه بأن جميع البيانات والمستندات المقدمة صحيحة، وأن المصروفات المذكورة مرتبطة مباشرة بأنشطة المشروع، وتمت وفق السياسات والإجراءات المعتمدة لدى المركز والجامعة.
	التاريخ  ………… / …… / ……
	التوقيع ....................................
	اسم مقدم الطلب: ....................................



	سابعاً: اعتماد المسؤول المباشر / مدير المشروع


بعد مراجعة الطلب والمرفقات، أوصي بـ:     ☐ الموافقة على الصرف / التسوية     ☐ عدم الموافقة     ☐ إعادة الطلب لاستكمال النواقص
ملاحظات: ................................................................................................................................................
	التاريخ  ………… / …… / ……
	التوقيع ....................................
	اسم المسؤول / مدير المشروع: ....................................



	ثامناً: مراجعة الإدارة المالية

	☐ المستندات مكتملة     ☐ المستندات غير مكتملة     ☐ المبلغ مطابق للميزانية المعتمدة     ☐ المبلغ غير مطابق
	نتيجة المراجعة:

	........................................................
	المبلغ المعتمد للصرف:

	........................................................
	بند الميزانية:

	................................................................................................
	ملاحظات المالية:

	التاريخ  ………… / …… / ……
	التوقيع ....................................
	اسم موظف المالية ....................................



	تاسعاً: الاعتماد النهائي

	☐ يعتمد الصرف     ☐ لا يعتمد الصرف     ☐ يعتمد جزئياً بمبلغ: ................................
	قرار الاعتماد:

	........................................................
	اسم صاحب الصلاحية:

	........................................................
	المسمى الوظيفي:

	  التاريخ    ………… / …… / ……
	التوقيع والختم:



ملاحظة: لا يُنظر في الطلب ما لم تكن جميع البيانات والمرفقات المطلوبة مكتملة ومعتمدة حسب الأصول.
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