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 لائحـــة التدريـب

 التعاقد على خدمات استشارية:

جميع التعاقدات على خدمات استشارية يجب أن تتم في ضوء أنشطة الموازنة وأن تمثل 

 يلي: فيماوتتمثل المستندات المدعمة للصرف  فعلية،احتياجات 

 الخدمة الاستشارية )معتمد( طلب-1

ة للخدمات التي تزيد قيمتها عن عروض أسعار على الأقل بالنسب 3 طلب-2

و يراعى تجانس العروض الواردة من حيث الكيان القانوني للمورد  ،ريال100000

 ويتم البت في العروض المتجانسة فقط. ، ...(/ منشآت فردية/ شركاتاستشارية)مكاتب 

 مع مراعاة أن يوضح طلب عرض السعر ما يلي:

 ييم الفني.سابق خبرة الاستشاري أو المدرب كمرجع لتق 

 .المهمة الاستشارية موضحة تفصيلا 

 .شروط وتوقيت الدفع 

 

 تفريغ عروض الأسعار. -1

المشكلة من مدير المشروع ومنسق المشروع والمدير المالي  محضر للجنة البت -2

 المنظمة.ومدير الموارد البشرية في 

 عقد موقع من الاستشاري. -3

 مة الاستشارية.تقرير تقييم التدريب من المسئول عن التدريب/ الخد -4

 تقرير تدريب من الاستشاري/ المدرب. -5

 .او المدرب فاتورة / مطالبة من مكتب التدريب -6

مستندات فعلية لمصروفات المدرب على أن تحدد طبقا للعقد المبرم معه )فاتورة  -7

 انتقالات داخلية(. –تذاكر سفر  –فندق 

ما ينص العقد او المدرب صرف الشيك )يتم إصدار الشيك باسم مكتب التدريب  إذن-8

 المبرم على غير ذلك(.

 ويكتب قبل الاسم من الشيك )يتم شطب كلمة لأمر عند تحرير الشيك للمستفيد صورة-9
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 (.للمستفيد الاول.......

 قيد اليومية. مستند-10

اللجان يجب أن يتم تشكيلها بقرار من مجلس الأمناء على أن تكون مسئولية  جميع-11

 ر المشروع/ المدير التنفيذي.التنسيق لمدي

 خصم الضرائب:

شركات  –في حالة وجود بطاقة ضريبية لمكتب التدريب/ الاستشاري )منشأة فردية  -

 أشخاص(:

 علىالمبلغ وفقا للقانون اليمني مالم ينص العقد ضريبة المهن الحرة( على خصم )يتم 

 الضريبة.عن دفع  لالمسؤوان مقدم الخدمة هو 
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