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٥٠

اللائحة المالية

مادة (١٥/١٠): دورة الاعتماد المستندي

• استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات.

• اعتماد طلب فتح الاعتماد.

• التأكـد مـن قيمـة الاعتماد والمصـدر ومبلغـه وسـلامة اجـراءات الشـراء قبـل ارجاعـه للمديـر المالـي.

• اعتماد الطلب.

• إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة الأولى مـع المرفقـات إلى قسـم الحسـابات ونسـخة إلى قســم المشــتريات

• استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد.

• الاطـلاع علـى الإشعار التأكـد مـن صحـة المبلـغ وأن اسـم المصـدر يطابـق البيانـات مـع نــسـخة طـــلـب فتـح الاعتماد ويحيلـه 

للمحاسـب المختـص.

• قيـد المعلومـات فـي سـجل الاعتماد واحالتـه للحفـظ وإرسـال نسـخة مـن الاعتماد إلـى قسـم المشـتروات للمتابعـة.

• دفع مبلغ التأمين والعمولة واي مصاريف بنكية أخرى.

• سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك.

• تسليم المستندات إلى المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص.

• استلام المواد المشتراة (مواد – مستلزمات.. الخ...).

• إعداد سند استلام بالمشتريات بعد الفحص.

• سداد قيمة التخليص والجمارك (إن وجدت).

• تسعير المشتروات.

• التأكـد مـن سـلامة إجـراءات استلام المشـــــــتريات وإجـراءات التـــــسـعير والتأكـد مـن البـدء فـي إجــــــراءات التعـــــويـض فـي حالـة 

النقـص أو التلـف.

• قفل الاعتماد المستندي.


