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 الصفحة
259 

 دليل الإجراءات
 01 -د

 إدارة ضمان الجودة
 ( ج) 

 
 

 ( 2 –) ق  ) قسم الاستحقاقات ( إدارة شؤون المتعاقدين
 004 - 2 –ق  : الرمز إصدار أوامر الاركاب :  إجراء

 

 : الخطوات
 مسؤول التنفيذ الخطوات الفرعية الخطوات الرئيسية م

1 
 

 
 

 التسجيل

تسجيل طلبات تذاكر السفر بجميع أنواعها على برنامج شؤون  -
 الموظفين من قبل الجهات . 

رسل الطلب مرفقاً بو صور جوازات السفر والإقامات بعد توقيعو ي -
 من المتعاقد واعتماده من صاحب الصلاحية بالجهة . 

 

 
 بالكليةالموظف 

2 
 

 إصدار أمر الإركاب
بعد وصول الطلب للإدارة يُحال للموظف المختص وبدوره يقوم  -

 باعتماد الطلب وإصدار أمر الاركاب بعد التأكد من نظامية الصرف . 
 

 الموظف المختص

 مكتب الطيران رسل الطلب لمكتب الطيران لوضع السعر . ي - التسعير 3

4 
 

 
 المالي الارتباط

 حال الطلب للإدارة المالية للارتباط على المبلغ . ي -
حال الطلب بعد الارتباط إلى صاحب الصلاحية للتوقيع على أمر ي -
 ركاب .لإا

 

 الموظف المختص
 صاحب الصلاحية

5 
 

 

 إصدار التذكرة
 إصدار تذاكر السفر .  -
  . للمستفيد ابموجب خطاب رسمي لتسليمه ر للجهةسلم التذاكت -

 

 الطيرانمكتب 
 الموظف المختص

 : النماذج المستخدمة
 

 مكان الحفظ رقم النموذج اسم النموذج م

1 - - - 

 : الوثائق المرجعية
 . ( 17) مادة  لائحة توظيف غير السعوديين بالجامعات -

 : الشاشات المستخدمة
 الوصف رقم الشاشة

 تعويض تذاكر ( سفر –طلب ) تذاكر  4026
 السفرتسجيل تذاكر  3018
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 دليل الإجراءات
 01 -د

 الجودةإدارة ضمان 
 ( ج) 

 
 

 ( 2 –) ق  ) قسم الاستحقاقات ( إدارة شؤون المتعاقدين
 إصدار أوامر الاركاب:  إجراء

 004 - 2 –ق  –ط :  الرمز مخطط تدفق العملية
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 البداية
 

 من قبل الجهاتتسجيل طلبات تذاكر السفر 

 

 الطلب للإدارة ورود

 

 النهاية

 

 تسعير ىا بواسطة مكتب الطيران

 

 

 الارتباط المالي

 

 

 

 المسوغات المطلوبة سل الطلب مرفقاً بو ير 

 

أوامر الإركاب من توقيع 
 صاحب الصلاحية

 

  

 م التذاكر للجهة يسلت

 

 

كاب بعد ر لإمر اواإصدار أ
 التأكد من نظامية الصرف

 

 

 إصدار تذاكر السفر

 

 


