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إجراءات طلب صرف مستحقات العبء التدريسي الإضافي )الساعات الزائدة( 

إجراءت طلب صرف مستحقات المتعاونين 

إجراءات طلب صرف مستحقات مجلس الكلية 

إجراءات طلب صرف مستحقات تعليم جامعي

إجراءات طلب صرف مستحقات مجلس القسم 

 الــــمـــحـــتــــويــــــات
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 الــــمـــقــدمـــة
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 الإهــداف الـعـامـة

 الـرؤيـة

 الـرسـالــة

  الــدلـيـل الإجـرائــي  لـــرفــــع طــلـــبــات صــرف مــســـتحــقــات لــدلـيـل الإجـرائــي لـــرفــــع طــلـــبــات صــرف مــســـتحــقــات  أعــضــاء هــيــئــة الــتـــدريـــس ومـــن فـــي حــكــمــهـــم ومــســتــحـقـات الـمـتـعـاونـيـن

 ​​​​​نـتـطلـع أن نـكـون مـنـظـومـة مـتـمـيـزة تـنـشـر الـمـعـرفـة وتـطـبـق أفـضـل الـمـمـارسـات الاحـتـرافـيـة

فـي مـجـال الـمــوارد الـبـشـريـة.   

رسـم الـسـيـاسـات والـمـمـارسـات والـمـتـوافـقـة مـع الـاتـجـاهـات الـحـديـثـة وتـطـبـيـقـهـا بـمـا يـحـقـق تـنـمـيـة

رأس الـمـال الـبـشـري و اسـتـخـدامـه فـي الـجـامـعـة ويـسـهـم فـي تـحـقـيـق الـتـمـيـز فـي أدائـه .

٢. الالتزام بجميع الأنظمة والتعليمات المتعلقة بالحقوق المالية للموظف. 

٣. الارتقاء بمستوى خدمات الجامعة للوصول لأهداف رؤية المملكة ٢٠٣٠م. 

 نـبـذة
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 ١. العــمل على تسهيل إجراءات الصــرف عـــن طريق الخدمات الإلكترونية.
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  خــطـاب عــمـيـد الـكـلـيـة

الــمـــوجــــــــــه إلـــــى

 عـمـادة الـمـوارد الـبـشـرية

إدارة الـرواتـب والـنـفـقـات

 يـتـضـمـن طـلـب صــــرف 

بـــدل الـــتـعـــلـــيـــــم

 الـجـامـعـي ويـذكـر فـيـه

الـفـــصـــل الـدراســــــي 

والـــعـــام الــجــامــعــي

 إرفـاق نـسـخــة مــــــــــن  

 الـتـكـلـيـفـات الـإداريـة 

مـع الـخـطـاب الـمـرفـوع

لــطـلـب صــرف الـبــدل

 إرفــاق نـسـخـة مـن نـظـــــام 

بــانـر لـجـمـيــــع الـأعـضـــــاء

ومـطـابـقـتـهـا مـع الـجـــداول 

الــمــرفـوعــة، وفــي حــــال

الـاخـتــلاف  يـتـم ذكر الـسـبب

جـدول يـشـتمـل على جميـع

الأعضاء في الكلية/ المعهـد

المستحقين وغير المستحقيـن

لبدل التعليم الجامعي،ويوضح

أنصبة أعضاء هيئة الــتـدريـس

المكلفين بها خلال الــفصــــل

الدراسي مع فصل المستحقين

لبدل التعليم الجامعي عن غير

المستحقين و إرفــاق نســـــخة

بصيغة PDF  )يمكــن الوصـــول

للنموذج عن طريق البــاركود(

الـتـأكـد مـن إرفـاق الـمـسـتـنـدات الـآتـيـة -وبـنـفـس الـتـرتـيـب- وتـكـون جـمـيـع الـمـرفـقـات فـي مـلـف  واحـد -

 إجراءات طلب صرف مستحقات تعليم جامعي
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 الـخـطـوة الـرابـعـة الـخـطـوة الثـالـثـة الـخـطـوة الـأولـى الـخـطـوة الثـانــيـة
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الـخـطـوة الثـانــيـة  الـخـطـوة الثـالـثـة الـخـطـوة الـأولـى 

 إكـمـال العـضـو للـنصــــــــاب

التدريسي للحـد الأعــلــــــــى

 لأنصبة أعضاء هـيـئـة التدريس

هيئة التدريس ومن في حكمهم

 كما يأتي الأســـتاذ 10 وحـدات

تدريـسـية، الأسـتاذ المـشــارك 

12وحــــدةتـدريســية، الأسـتاذ

المــسـاعد 14وحـدة تـدريســـية،

الـمعـيد والـمحاضـر 16 وحـــدة

تـــدريـســـية، وتخـفف عنهــما 

الــوحــدات أثناء فترة دراستـه

  مـطـابـقـة الـأنـصـبـة لـمـن

لـديـه تـكـليـفـات إداريــــة

 الالـــتـزام بالـتعــامــيــــم

الـصـادرة مـن مـعــــالـــــي

 رئـيـس الـجـامـعـة فـيـمـا

يـخـص الـمـنـاصـب الإداريـة

وآلـيـة احـتـســاب الـعـبء

الـتـــــــــــدريـــــــــــسـي 

تـتـاكــد الـجــهــة والــكـليــة أو المــعـهــد مــن تــحـقــق الـآتــي:
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عـنـد رفـع الـطـلـب مـن الـجـهـة  الـتـقـيـد بـالـآتـي
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 بـيـان من الـكليـة يوضـــــــح 

عـــدد الساعات لأعضاء هيئـة

التدريس التي قاموا بتدريسها

خـلال الفصــل الدراســـــــــي 

ويـــــكــــون بــنـفـس ترتيـب 

بـيـان اللـجنـة )يمكن الوصول

للنموذج عن طريق الباركود(

خـطـاب رئيس اللجنة الدائــمــة

للمتعاونين والعبء التدريـسي

المتضمن موافقـة معالي رئيس

الجامعة على الوحدات التدريسية

اً به الزائدة عن النصاب، مرفــــق

موافقة معالي رئيس الجامعــة

على المحضر، على أن يكـــون

المحضر موضِّحا للساعات الزائــدة

نًا لتواقيع الأعضاء للكلية ومتضمِّ

الـتـأكـد مـن إرفـاق الـمـسـتـنـدات الـآتـيـة -وبـنـفـس الـتـرتـيـب- وتـكـون جـمـيـع الـمـرفـقـات فـي مـلـف  واحـد -

 ( إجـراءات طـلـب صـرف مـسـتـحـقـات الـعـبء الـتـدريـسـي الإضـافـي )الـســاعـات الـزائـدة 

عـنـد رفـع الـطـلـب مـن الـجـهـة  الـتـقـيـد بـالـآتـي
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 الـخـطـوة الثـالـثـة الـخـطـوة الـأولـى الـخـطـوة الثـانــيـة

لـلـوصـل لـلـنـمـاذج
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 خــــطــاب عــمـيـد الـكـلـيــة

الــمـــوجــــــــــه إلــــــــــى

 عــمـادة الـمـوارد الـبـشـريـة

إدارة الـرواتــب والـنـفـقـــات

الـمُـوضِّـح إتـمام أعضاء هيئـة

التدريس لـمـهـامـهـم التدريسـية

للفصــل الدراســــــــــــــــــي



لـلـوصـل لـلـنـمـاذج
عـنـد رفـع الـطـلـب مـن الـجـهـة  الـتـقـيـد بـالـآتـي

  الــدلـيـل الإجـرائــي  لـــرفــــع طــلـــبــات صــرف مــســـتحــقــات لــدلـيـل الإجـرائــي لـــرفــــع طــلـــبــات صــرف مــســـتحــقــات  أعــضــاء هــيــئــة الــتـــدريـــس ومـــن فـــي حــكــمــهـــم ومــســتــحـقـات الـمـتـعـاونـيـن

 الـخـطـوة الـرابـعـة الـخـطـوة الثـالـثـة الـخـطـوة الـأولـى الـخـطـوة الثـانــيـة

 (إجـراءات طـلـب صـرف مـسـتـحـقـات الـعـبء الـتـدريـسـي الإضـافـي )الـســاعـات الـزائـدة 

تـطـابـق الأسـمــاء المرفوعة

 من الكليةمع الأسـماء التي 

تمت الـموافـقـة علـــيـــهـا 

مـــن قــبـل الــلــجــنـــــة 

 عـــدم إدراج أسـمـاء جـديـدة

 لـــم تـــدرج قــبل ذلـك فـي

 مــحــضر اللـجنة، ولا بـد من 

الــرفع بخطاب إلحاقي إلــى

اللـجـنة لأخذ موافقة اللجنـة

 عـلى إدراج الأسماء الجديدة

 ألا تـزيد السـاعات في الـبيـــان

المرسل من الكلية على ما تمت

الموافقة عليه في محضر اللجنة،

ويرفع إلى اللجنة بخطاب جديد 

عند إضافة ساعات إضافية لأخذ

موافقـــــة اللـــجنــــــــــــــــــــة.

صـحة عدد الأسابيع الدراسيـة

-للفصل للدراسي المـرفوع به-

وصحة إجمـالي عدد الســـاعات 

)عدد الأسابيع الفعليــــة، ولا 

تدخل فترة التسجـيل والاختبارات

وتــخصـم الساعات غير المؤداة

والإجـــــــــازات المطـــــــولة(

٩

٢
تـتـاكــد الـجــهــة والــكـليــة أو المــعـهــد مــن تــحـقــق الـآتــي:



 إجراءت طلب صرف مستحقات المتعاونين 

عمادة الموارد البشريةعمادة الموارد البشرية  

إدارة الرواتب والنفقاتإدارة الرواتب والنفقات  

__    20222022الإصــدار الـأولالإصــدار الـأول  وحدةوحدة      الـبـدلات والـمـكـافـآتالـبـدلات والـمـكـافـآت



الـتـأكـد مـن إرفـاق الـمـسـتـنـدات الـآتـيـة -وبـنـفـس الـتـرتـيـب- وتـكـون جـمـيـع الـمـرفـقـات فـي مـلـف  واحـد -

 إجراءت طلب صرف مستحقات المتعاونين 

عـنـد رفـع الـطـلـب مـن الـجـهـة  الـتـقـيـد بـالـآتـي

  الــدلـيـل الإجـرائــي  لـــرفــــع طــلـــبــات صــرف مــســـتحــقــات لــدلـيـل الإجـرائــي لـــرفــــع طــلـــبــات صــرف مــســـتحــقــات  أعــضــاء هــيــئــة الــتـــدريـــس ومـــن فـــي حــكــمــهـــم ومــســتــحـقـات الـمـتـعـاونـيـن

 الـخـطـوة الثـالـثـة الـخـطـوة الـأولـى الـخـطـوة الثـانــيـة

لـلـوصـل لـلـنـمـاذج

خطاب عميد الكلية الموجـه

 إلى عمادة الموارد البشريـة 

 إدارة الـرواتـب والنفقـــــات 

المُوضِّح إتمام المتعاونيــن

لمهامهم التـدريســـــــــية 

للفصــــــــــــــــــل الدراسي

 بـيان من الـكـلية يوضح عــــدد

الساعات للمتعاونين التي قاموا

بتدريسها خلال الفصل الدراسي،

ويكون بنفس ترتيب بيان اللجنة 

 )يمكن الوصول للنموذج عن

طريق الباركود(

 خـطاب رئيس اللجنة الدائمـة

للمتعاونين والعبء التدريسي

المتضمن موافقة معالي رئيس

الـجامعة على التعاون معهم،

اً به موافقة معاليه على مـرفق

المحضر، على أن يكون المحضر

نًا  ا للسـاعات ومـتـضـم مـوضِّــحـً

لتــواقــيــــع الأعـــــــــضـــاء.

١١

١



عـنـد رفـع الـطـلـب مـن الـجـهـة  الـتـقـيـد بـالـآتـي

  الــدلـيـل الإجـرائــي  لـــرفــــع طــلـــبــات صــرف مــســـتحــقــات لــدلـيـل الإجـرائــي لـــرفــــع طــلـــبــات صــرف مــســـتحــقــات  أعــضــاء هــيــئــة الــتـــدريـــس ومـــن فـــي حــكــمــهـــم ومــســتــحـقـات الـمـتـعـاونـيـن

 الـخـطـوة الـرابـعـة الـخـطـوة الثـالـثـة الـخـطـوة الـأولـى الـخـطـوة الثـانــيـة

لـلـوصـل لـلـنـمـاذج

 إجراءت طلب صرف مستحقات المتعاونين 

تـطـابـق الأسـمـاء الـمـرفـوعـة

مـن الـكـلـيـة مـع الأسـمـاء 

الــتــي تـمـت الـمـوافـقـة 

عـلـيـهـا مــــــن قـبل اللـجنة

تـــطـابـــق الـمسـمـيــــــات

الـــوظـيـفـيـة والـمـؤهـلات

 لـغـيـر الـمـوظـفـيـن مـــــــع 

مـــــحـضـر الـــلـــــجــــــنـــــة

ألا تـزيد سـاعات الـتــعـــاون

الأسبوعية في البــيــــان 

الــمرسل من الكلية علــى

 مـا تــمـت المـوافـقة عليـه 

فـي مـحـضـر الــلـجــنـــــــة،

 ويــرفع  إلــى الــلــجــنــــة

 عند إضــافـة سـاعات تـعاون 

إضافية لأخذ موافقة اللجنة

عـدم إدراج مـتعاونين لم تـدرج

أســمــاؤهــم قــبل ذلــــك 

في محضر الــلــجـــــــــنــة، 

ويرفع لهم بخطاب إلحـاقـي

 إلى اللجنة؛ لأخذ موافقة اللجنة 

 صـحـة عـدد الأسـابيع الدراسـية

-للفصل للدراسي- وصحة إجمالي

عدد الساعات )عدد الأسابيـــــع

الفعلية ولا تدخل فترة التسجيل

والاختبارات وتخصم الساعات الغير

مؤداه والإجازات المطولة(

  الـخـطـوة الـخامسـة

١٢

٢
تـتـاكــد الـجــهــة والــكـليــة أو المــعـهــد مــن تــحـقــق الـآتــي:



 إجــراءات طـلـب صـرف مــسـتـحـقـات مـجـلـس الـكـلـيـة

عمادة الموارد البشريةعمادة الموارد البشرية  

إدارة الرواتب والنفقاتإدارة الرواتب والنفقات  

__    20222022الإصــدار الـأولالإصــدار الـأول  وحدةوحدة      الـبـدلات والـمـكـافـآتالـبـدلات والـمـكـافـآت



الـتـأكـد مـن إرفـاق الـمـسـتـنـدات الـآتـيـة -وبـنـفـس الـتـرتـيـب- وتـكـون جـمـيـع الـمـرفـقـات فـي مـلـف  واحـد -

عـنـد رفـع الـطـلـب مـن الـجـهـة  الـتـقـيـد بـالـآتـي

  الــدلـيـل الإجـرائــي  لـــرفــــع طــلـــبــات صــرف مــســـتحــقــات لــدلـيـل الإجـرائــي لـــرفــــع طــلـــبــات صــرف مــســـتحــقــات  أعــضــاء هــيــئــة الــتـــدريـــس ومـــن فـــي حــكــمــهـــم ومــســتــحـقـات الـمـتـعـاونـيـن

 الـخـطـوة الـرابـعـة الـخـطـوة الثـالـثـة الـخـطـوة الـأولـى الـخـطـوة الثـانــيـة

لـلـوصـل لـلـنـمـاذج

 إجراءات طلب صرف مستحقات مجلس الكلية

     الــــرفــع بـأسـمـاء أعـضـاء

الـمـجـلـس )كلية/مـعـهـد( 

من أعـضاء هـيئة الـتدريس

 إرفـــاق خـطـاب الـعـمـيـد

الـمـتـضـمــن طــلـب الــصـرف

   إرفـاق بـيـان الـحـضــــــــــور 

الـمـتـضـمـن كـافـة الـجـلـسـات

 )يمكن الوصول للنموذج عن

طريق الباركود(

إرفـاق كـشـف تـوقـيع الحضور 

الـخـاص بـكـل مـحـضـر فـقـط، 

وليس لكافة صفحات المحاضر

 عـــــــلى أن يُوضَّح في أعـلاه 

رقم الجلسة وتاريخها بالميلادي

واليوم)يمكن الوصـــــــــــول 

 للـــنموذج عن طريق الباركود(

  الـخـطـوة الـخامسـة

  إرفــاق قرار مـجـلس الـجـامـعة 

الذي يقضي بعضوية أي عضو

-من غير العميد والوكلاء ورؤساء

الأقسام- في مجلس الكليــــــة 

١٤

١



عـنـد رفـع الـطـلـب مـن الـجـهـة  الـتـقـيـد بـالـآتـي

  الــدلـيـل الإجـرائــي  لـــرفــــع طــلـــبــات صــرف مــســـتحــقــات لــدلـيـل الإجـرائــي لـــرفــــع طــلـــبــات صــرف مــســـتحــقــات  أعــضــاء هــيــئــة الــتـــدريـــس ومـــن فـــي حــكــمــهـــم ومــســتــحـقـات الـمـتـعـاونـيـن

 الـخـطـوة الـأولـى الـخـطـوة الثـانــيـة

لـلـوصـل لـلـنـمـاذج

 إجراءات طلب صرف مستحقات مجلس الكلية

تــطـابـق عـدد الجـلسـات لعــضــو

الـمـجـلـس المـدخـلة في الـطلـب

 مـــــــــــــــــع كــــــل مـــــــــن

 )عـدد كـشوف الـتـواقــــيـــــــع

الـمـرفـقـة لـعـضــو الــمــجـلس،

وعــــــــــــــــــدد الـــجــلـــســـات

 الــــمــــوضـــح فـــي بـيـــــــــان

الــحــــــــضــــــــــــــــــــــــور.

 ألا يـزيد الـمـبـلـغ الـمـصـروف

عــن  10000 ريـــــــــــــــــال

فـــي الـســــــــــنـة الـمالية

)ميلادية( ← لعضو المجلـس

 )400 ريـــال عن كل جـلـسة؛ 

أي: بـحـد أقـصى 25 جلسـة

 في الـسنــة المالـيـة( وذلك 

بمرعاة ما تمت المطالبة به

سابقًا خلال نفس السنة المالية

١٥

٢
تـتـاكــد الـجــهــة والــكـليــة أو المــعـهــد مــن تــحـقــق الـآتــي:



 إجراءات طلب صرف مستحقات مجلس القسم

عمادة الموارد البشريةعمادة الموارد البشرية  

إدارة الرواتب والنفقاتإدارة الرواتب والنفقات  

__    20222022الإصــدار الـأولالإصــدار الـأول  وحدةوحدة      الـبـدلات والـمـكـافـآتالـبـدلات والـمـكـافـآت



    الـرفـع بأسـماء أعـضاء الـمجلس 

من أعـضـاء هـيـئـة الـتـدريـس

 )أســتـاذ مـسـاعد فـصـاعـدًا(

الـسعـوديين فقط ممن هـم

 عــلــى رأس الـعــمـل، أي:

 عــدم الـرفـع بأسماء معيـدين

ومحــــاضرين ومتعـاقـــــدين 

)سـعوديين أو غير سـعودييـن(  

 إرفــاق خــــطـــــــــاب

الـعـمـيـد الـمـتـضـمـن

طــــلــــب الـــصـــــرف

 إرفـاق بـيـان الـحـضـور المتضمن

كافة الجلسـات )يمكن الوصول

للنموذج عن طريق الباركود(

إرفاق كشف توقيــع الحضــور 

الخاص بكل محضر فقط وليس 

كافة صفحات المحاضر على أن

 يُوضَّح في أعلاه رقم الجلسة

وتاريخها بالميلادي والــيـوم 

)يمكن الوصول للنموذج عن

 طريق الباركود(

الـتـأكـد مـن إرفـاق الـمـسـتـنـدات الـآتـيـة -وبـنـفـس الـتـرتـيـب- وتـكـون جـمـيـع الـمـرفـقـات فـي مـلـف  واحـد -

عـنـد رفـع الـطـلـب مـن الـجـهـة  الـتـقـيـد بـالـآتـي

  الــدلـيـل الإجـرائــي  لـــرفــــع طــلـــبــات صــرف مــســـتحــقــات لــدلـيـل الإجـرائــي لـــرفــــع طــلـــبــات صــرف مــســـتحــقــات  أعــضــاء هــيــئــة الــتـــدريـــس ومـــن فـــي حــكــمــهـــم ومــســتــحـقـات الـمـتـعـاونـيـن

 الـخـطـوة الـرابـعـة الـخـطـوة الثـالـثـة الـخـطـوة الـأولـى الـخـطـوة الثـانــيـة

لـلـوصـل لـلـنـمـاذج

 إجراءات طلب صرف مستحقات مجلس القسم

١٦

١



عـنـد رفـع الـطـلـب مـن الـجـهـة  الـتـقـيـد بـالـآتـي

  الــدلـيـل الإجـرائــي  لـــرفــــع طــلـــبــات صــرف مــســـتحــقــات لــدلـيـل الإجـرائــي لـــرفــــع طــلـــبــات صــرف مــســـتحــقــات  أعــضــاء هــيــئــة الــتـــدريـــس ومـــن فـــي حــكــمــهـــم ومــســتــحـقـات الـمـتـعـاونـيـن

 الـخـطـوة الثـالـثـة الـخـطـوة الـأولـى الـخـطـوة الثـانــيـة

لـلـوصـل لـلـنـمـاذج

 إجراءات طلب صرف مستحقات مجلس القسم

تطـابق عـدد الـجـلسات لعـضو

الـمـجلس الــــمــدخـلة فـــي 

الـــــطــــــلـــب مـــــــــــــع 

)عدد كشوف التواقيع المرفقة

لعضو المجلس، وعدد الجلسـات

)الموضح في بيان الـــحــضــور

ألا يـزيـد الـمـبـلـغ الـمـصـروف

عــــن  9000 ريــال فــي السنة

الـــمــالية )ميلادية( ← لعضـو

الــمـجـلـس )300 ريــــــال عـن

كـل جـلـسـة، أي: بـحـد أقـصى

30 جـلـسـة فـي السنة الـمالية(

وذلـك بمراعاة ما تمت المطالبـة

 بـــه سابقًا خلال نفـس السنــة

الــمــاليــــــــــــــــــــــــــــــــة

عـدم تـضــمـن الــطــلــــب 

أعـــــضــاء مـــــن غـيــــر

 الـــقـــســـم المـرفــــــوع 

طــــــــــــــلــــــب صـــرف 

الــــمـــســتـــحــقـــات لـه

١٧

٢
تـتـاكــد الـجــهــة والــكـليــة أو المــعـهــد مــن تــحـقــق الـآتــي:



الـخـاتـمـةالـخـاتـمـة    
يـــــــســـر وحـدة الــبــدلات والــمـكـافـآت

اسـتـقــبــال كــافـــة الـاســتــفــســارات 

عــــبـــر الـــبـــاركـــود الــــتـــــالــــــــــي  

إعــــــــــــــداد 

أ/ مــتــعـب بـن رشـيـد  بـن حــــركـان 

رئـيـس وحـدة الـبـدلات والـمـكـافـآت

١٨

تـــصــمـــيـــم 
أ/ نـورة بـنـت  عـبـد الـعـزيـز  الـمــرداس 
وحـــــــــدة الـــدعـــــم الـــفـــنــــــــي 

وكــالـــة تــطــويـــر الـمــوارد الـبـشـريـة


