
 

 Procedures Manual Quality Assurance 0/  1 الإصدار

 
 عمادة شؤون أعضاء ىيئة التدريس والموظفين

 الصفحة
352 

 دليل الإجراءات
 01 -د

 إدارة ضمان الجودة
 ( ج) 

 
 

 ( 1 –) ر  ) قسم الرواتب ( الرواتب والاستحقاقات إدارة
 012 - 1 –ر :  الرمز مسيرات بدل التأثيث للمتعاقدين الجدد:  إجراء

 

 :  الخطوات
 مسؤول التنفيذ الخطوات م
 الموظف المختص . وصورة من المباشرة وأصل تعهد بدل التأثيث استلام صوره من العقد 1
 الموظف المختص . شاشة بدل التأثيث على عداد للبدلإدخال تاريخ إ 2

 الموظف المختص  . كثر من متعاقدلأذا كان الاستحقاق إطباعة بروفة للمراجعة والتدقيق  3

 الموظف المختص  . طباعة النسخة النهائية من المسير 4

 الموظف المختص  . تكوين التأدية 5

 الموظف المختص  . التأدياتمر الصرف من ملف أتكوين  6

 الموظف المختص .مر الصرف أطباعة  7

الصرف وتوقيعو من الموظف المختص مر أالقرار وكامل المعاملة  مع المسير و   قرفاإ 8
  . ورئيس القسم والختم

 الموظف المختص
 + رئيس القسم

 الموظف المختص . للإدارة الماليةالمعاملة رسال إ 9

 : النماذج المستخدمة
 

 مكان الحفظ رقم النموذج اسم النموذج م
1 - - - 

 : الوثائق المرجعية
 . الجامعاتلائحة توظيف غير السعوديين في  -

 : الشاشات المستخدمة
 الوصف رقم الشاشة

 ) إدخال تاريخ الإعداد ( دخال بدل التأثيثإ 3031
 اتتكوين تأدي 7011
 من ملف التأديات تكوين استمارة أمر الصرف 7013
 مسير بدل تأثيث 5083

 

 

 يحيى صالح آل محيص:  اعتماد مدير الإدارة                                          فريق العمل :  ومراجعة إعداد
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 عمادة شؤون أعضاء ىيئة التدريس والموظفين

 الصفحة
353 

 دليل الإجراءات
 01 -د

 إدارة ضمان الجودة
 ( ج) 

 
 

 ( 1 –) ر  ) قسم الرواتب ( الرواتب والاستحقاقات إدارة
 مسيرات بدل التأثيث للمتعاقدين الجدد:  إجراء

 012 -1 –ر  –ط :  الرمز مخطط تدفق العملية
 

 
 
 
 
 

 
  
  

 

 

 

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

  دخال تاريخ إعداد للبدلإ

 طباعة النسخة النهائية من المسير

 طباعة بروفة للمراجعة والتدقيق 

 تكوين التأدية

 مر الصرف أتكوين 

 مر الصرفأطباعة 

 إرسال المعاملة للإدارة المالية 

 

وأصل  وصورة من المباشرة استلام صورة من العقد
 بدل التأثيث تعهد

صل  القرار وكامل المعاملة  مع المسير وأمر أرفاق إ
 الصرف وتوقيعو والختم

 

 البداية

 النهاية


