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نموذج طلب سلفــــة نقديـــــة
 Petty Cash Application
	التاريخ:             /           /             Date  
	رقم الطلب:   Order No…………………………………………..  

	رقم الجوالMobile No:………………………….:
	القسم المستفيد:……….…………………..   Beneficiary Section:

	تحويلــة:Extension:……… ………………… 
	اسم مقدم الطلب …………………………….  Applicant Name:   

	الايميل:e-mail:………………………………….

	مسمى الوظيفة:..………………………………   Position Title: 


	مبررات الطلب

Requests Justifications
	السعر

Price
	الكمية

Quantity
	البيان

Statement
	م

No.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	المبلغ الإجمالي المطلوب:                                                                                                                 Total Amount:


توقيع مقدم الطلب:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  توقيع رئيس القسم:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ    توقيع مدير الإدارة /الوكيل:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
Applicant Sign. 


        Chairman Sign.                                   Dept. Director Sign. 
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
	هـل يـــوجـــد سلفـــة ســـــابقـة للمتقـــدم:


	نعم  Yes (       لا(  No
	Does the applicant have previous petty cash?




توقيع مديـر الشؤون الإدارية والمالية:   ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   إعتماد مدير الكلية : ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
Director of Admin. & Fin. Affairs Sign.                                                            JIC MD Sign.
استلمت مبلغاً وقدره (

) ريال سعودي، المبلغ كتابة: .................................................................................... من أخصائي المشتريات في الكلية، على أن يتم تقديم الفواتير في موعد أقصاه:      /             /             14 هـ 

Received a payment of (

) S.R. written amount ……………………………………… from Purchasing Specialist, and invoices must be submitted no later than:       /           /          .

التوقيع:
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
Signature:                                                            التاريخ:      /         /         Date:

يـــرجـــى مـــراجعـــــة الضــــــــوابط خلف النمــــوذج
   Please note the conditions behind the form
F500-32 rev b




الضوابط العامة للسلفة النقدية:-


أن تقتصر السلفة النقدية على شراء المواد الإستهلاكية فقط مثل: (قطع الغيار لأجهزة ومعدات التدريب والمواد الإستهلاكية الخاصة بالشؤون الأكاديمية والخدمات المساندة الأخرى) بإستثناء الأدوات المكتبية.


أن توضح مبررات وأسباب السلفة النقدية.


أن تكون هناك حاجة ملحة وعاجلة لتأمين المواد المطلوبة.


الإستفادة من السلفة لتأمين جميع المواد المستهلكة المطلوبة التي تصل قيمتها الإجمالية إلى (2000) ألفين ريال أو أقل ولا تتعارض مع ما جاء في الفقرة (1) أعلاه.


أن يتم تعبئة النموذج الخاص بطلب السلفة النقدية وتوقيعة من قبل رئيس القسم ومدير الإدارة، ثم يتم إعتمادة من مدير الكلية.


أن يستكمل طلب السلفة النقدية قبل البدء في عملية الشراء، حسب ماجاء بالفقرة (5)ز


أن يتم تقديم الطلب بعد إستكماله إلى أخصائي المشتريات بالكلية.





ضوابط خاصة بالفواتير المقدمة:-


أن تكون الفواتير أصلية (ذات اللون الأبيض).


أن تكون الفواتير موقعة ومختومة ومؤرخة من قبل المؤسسة أو الشركة الموردةز


أن تحمل الفواتير عبارة "نقدي" بدلاً من "آجل".


أن تكون الكتابة باللغة العربية، ولا مانع من الكتابة باللغتين العربية والإنجليزية.


أن تكون الفاتورة معنونة إلى كلية الجبيل الصناعية.


أن تتضمن الفاتورة ما يفيد بالإستلام وإعتمادها من قبل رئيس القسم المعني.


أن يتم تسليم الفاتورة أخصائي المشتريات بالكلية.





General controls for the petty cash:-


Petty cash will be limited to the purchase of consumer goods only, such as: (spare parts for equipment and training equipment and training equipment and materials for consumer affairs, academic and other support services), except the stationary.


Clarify the rationale and the reasons for requesting the petty cash.


That there is an urgent need to the materials required.


The advantage of using the petty cash is to submit all the required materials with maximum amount two thousand Saudi Riyals (2000SAR). Be note without conflict with the statement No. (1). 


Be filled the petty cash application and approved by the Head of Department and Director of Administration & Finance and the MD.


Complete the application and approval before you do anything (statement No.5).


You have is submitted of the application to purchase Specialist.








Special controls for the invoices submitted:-


That invoices are original (white color).


That invoices must Signed with the Date and Stamped by the supplier.


That invoices must have the words “cash” instead of “credit”.


The invoice have be written by Arabic or both Arabic and English languages.


The invoice has been addressed to JIC.


The invoice shall have signed by the receivers and chairman approve.


Invoice should be delivering to the purchases specialist.











