ترتيب معاملة تسديد السلفة ابتداء من آخر ورقة من الأسفل في ملف كرتوني

1. فهرس

2. صورة من قرار السلفة

3. خطاب استفسار لإدارة المستودعات بعد قرار السلفة حول توفر الأعيان المراد تأمينها لديهم من عدمه
4. يشرح على نفس الخطاب مدير إدارة المستودعات بعدم توفر هذه الأعيان بالمستودع أما في حالة توفرها بالمستودع فيتم توفيرها منه ويتم إخراجها من الأعيان المراد تأمينها من مبلغ السلفة
5. أصول الفواتير  باسم : صاحب السلفة بمبلغ " السلفة" بتواريخ تقع بعد خطاب إدارة المستودع باللغة العربية موضح فيها العدد والسعر الافرادي والإجمالي والصنف موقعه ومختومة من الجهات التي يتم الشراء  منها وموقعة من صاحب السلفة
6. مراعاة أن تكون الأصناف التي يتم تأمينها متوافقة مع الأعيان التي تؤمن على البنود التي صرفت عليها السلفة والمرفق صورة منها .
7. إقرار موقع من صاحب السلفة  بان أسعار الأصناف الموردة من هذه الجهات هي أسعار مناسبة ومتوسطه ويراها عادلة وعلى مسؤوليته الشخصية 
8. خطاب تنازل عن المبالغ الزائدة عن قيمة السلفة
9. نماذج إدخال مستودعي رقم " 3 "  مستوفية الخانات والتوقيعات على أن تكون إجماليات قيمتها متوافقة مع قيمة السلفة
10. خطاب تسديد السلفة باسم سعادة مدير عام الشؤون المالية
