
 

 Procedures Manual Quality Assurance 0/  1 الإصدار

 
 عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين

 الصفحة
360 

 دليل الإجراءات
 01 -د

 إدارة ضمان الجودة
 ( ج) 

 
 

 (1 –)ر  ) قسم الرواتب ( الرواتب والاستحقاقات إدارة
 016 - 1 –: ر  الرمز متعاقدينلل: مكافأة نهاية خدمة  إجراء

 

 : الخطوات
 مسؤول التنفيذ الخطوات م
 الموظف المختص . استمارة مكافاة نهاية الخدمةو  استلام قرار طي القيد 1
 الموظف المختص . كثر من موظفلأذا كان الاستحقاق إطباعة بروفة للمراجعة والتدقيق  2

 الموظف المختص  . طباعة النسخة النهائية من المسير 3

 الموظف المختص  . التأديةتكوين  4

 الموظف المختص  . التأدياتمر الصرف من ملف أتكوين  5

 الموظف المختص .مر الصرف أطباعة  6

مر الصرف وتوقيعه من الموظف المختص أرفاق  القرار وكامل المعاملة  مع المسير و إ 7
 .ورئيس القسم والختم 

 الموظف المختص
 + رئيس القسم

 الموظف المختص . للإدارة الماليةالمعاملة رسال إ 8

 : النماذج المستخدمة
 

 مكان الحفظ رقم النموذج اسم النموذج م
1 - - - 

 : الوثائق المرجعية
 . لائحة توظيف غير السعوديين في الجامعات -

 : الشاشات المستخدمة
 الوصف رقم الشاشة

 تسجيل طي القيد 2006
 اتتكوين التأدي 7011
 من ملف التأديات استمارة أمر الصرفتكوين  7013
 مسير حسب الغرض 7010

 

 

 يحيى صالح آل محيص:  اعتماد مدير الإدارة                                          فريق العمل :  ومراجعة إعداد



 

 Procedures Manual Quality Assurance 0/  1 الإصدار

 
 التدريس والموظفينعمادة شؤون أعضاء هيئة 

 الصفحة
361 

 دليل الإجراءات
 01 -د

 إدارة ضمان الجودة
 ( ج) 

 
 

 (1 –)ر  ) قسم الرواتب ( الرواتب والاستحقاقات إدارة
 متعاقدينلل: مكافأة نهاية خدمة  إجراء

 016 -1 –ر  –: ط  الرمز مخطط تدفق العملية
 

 
 
 
 

  

 

 يحيى صالح آل محيص:  اعتماد مدير الإدارة                                          فريق العمل :  ومراجعة إعداد

 طباعة بروفة للمراجعة والتدقيق 

 تكوين التأدية

 طباعة النسخة النهائية من المسير

 مر الصرف أتكوين 

 مر الصرفأطباعة 

رار وكامل المعاملة  مع المسير رفاق  القإ
 مر الصرف وتوقيعه والختمأو 

 النهاية

مكافاة نهاية  استلام قرار طي القيد واستمارة
 الخدمة

 إرسال المعاملة للإدارة المالية

 البداية


