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 إجراءات طلب صرف مستحقات اللجان 
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٤ الــــمـــقــدمـــة

 الـــدلــيــل الإجــرائـــي  لـــرفــــع طــلـــبــات صـــرف مـــســـتحــقــات الـلـجــان



 الإهــداف الـعـامـة

 الـرؤيـة

 الـرسـالــة

 ​​​​​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. 

 ١. العــمل على تسهيل إجراءات الصــرف عـــن طريق الخدمات الإلكترونية. 

 نـبـذة

٤  الـــدلــيــل الإجــرائـــي  لـــرفــــع طــلـــبــات صـــرف مـــســـتحــقــات الـلـجــان
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 الـخـطـوة الـأولـى

 الـخـطـوة الثـانــيـة

 الـخـطـوة الثـالـثـة

 الـخـطـوة الـرابـعـة

  الـخـطـوة الـخامسـة

   الـخـطـوةالـسـادسـة

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

عـنـد رفـع الـطـلـب مـن الـجـهـة  الـتـقـيـد بـالـآتـي ١

إرفــــــاق خـــــطــــــاب رئــــــيــــــس الــــلـــــجـــــــنــــــــة والـــمــــتـــضـــــمــــــن طــــــــــلـــــب الـــــــصـــــــــــــــــــــــــرف.

 إرفـاق بيـان الـحضـور المـتضـمن كـافة الـجلـسات للأعـــضـاء ويـكـون بـنـفـس تـرتـيـب الأعـضــاء فـي قــــــــــرار تــشــكــيـل الــلــجــنـــــة.

 إرفــاق قــرار تــشـكـيل الـلجــنــة مـن مجلس / الجامعة /العلمي/ أو مـعـالي رئيـس الـجامـعـة  مـع ضـرورة الـتـأكـد مـن أن اللجـنة دائمـة. 

إرفـاق مـوافــقــة صـاحب الصـلاحية عند إضافة أسماء ليسوا من الأعضاء الـمـذكورة أسماؤهم في قرار تشـــكيل اللــجــنــة أو وجــود عــبــــارة 
)ولــلـجــنــــة الاســتـعـانــة بـمــن تــحـتــاج فــيــمـــا يــتــعــلــق بــعــمـلـهــا والــتــقــيــد بــالــــــعــدد الــمـــســــمـــــــــــوح بــــــــــه(.

 إرفـاق كـشـف تـوقـيـع الحضور الخاص بكل مـحـضر فقط وليس كافة صفحات المحاضر على أن يُوضَّح في أعلاه رقم الجلسة وتاريخها بالـمـيلادي
والـــيــوم والــوقــــــــت . 

 إرفــــــــاق نــســـخـــة مـــــــــن خــطـــــاب حــــــجــــز مـــبـــلــــــغ الارتـــبــــــاط الـــمـــرســـــل من إدارة الــــــــمـــــــيـــــــــزانـــيــــــة. 

٦ الـــدلــيــل الإجــرائـــي  لـــرفــــع طــلـــبــات صـــرف مـــســـتحــقــات الـلـجــان



لـلـوصـل لـلـنـمـاذج

 إجراءات طلب صرف مستحقات اللـجـان 

عـنـد رفـع الـطـلـب مـن الـجـهـة  الـتـقـيـد بـالـآتـي ٢
تـتـاكــد الـجــهــة مــن تــحـقــق الـآتــي:

 الـــدلــيــل الإجــرائـــي  لـــرفــــع طــلـــبــات صـــرف مـــســـتحــقــات الـلـجــان

 الـخـطـوة الـأولـى

 الـخـطـوة الثـانــيـة

 الـخـطـوة الثـالـثـة










 تطابق عدد الجلسات لعضو اللجنة المدخلة في الطلب مع عدد كشوف التواقيع المرفقة لعضو اللجنة، وعدد الجلسات الموضح في بيان الحضور.

 ألا يزيد المبلغ المصروف عن   6000 ريال في السنة المالية )ميلادية( ← لعضو اللجنة )200 ريال عن كل جلسة صباحية؛ أي بحــد أقصــــــى 30
جلسة في السنة المالية أو 300ريال عن كل جلسة مسائية- تعتبر الجلسة المسائية بعد انتهاء وقت العمل الرسمي -؛ أي بحد أقصى 20جلســـة

في الســنة المالية(  بـــمراعاة ما تمــت المطــالبة به سابقا خلال نفــس الســـنة الــــمالــــيـــــــــــــــــة.

 عـــــــــدم تـــضـــــــمـــــــن الـــــــــطـــــــلـــــــــــب أعــــضـــــــــــاء لــــــم تتـــم الـــمــوافــقـــة عـــلــى حــــضــــورهـــــــــــم. 
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الـخـاتـمـةالـخـاتـمـة    
يـــــــســـر وحـدة الــبــدلات والــمـكـافـآت

اسـتـقــبــال كــافـــة الـاســتــفــســارات 

عــــبـــر الـــبـــاركـــود الــــتـــــالــــــــــي  

إعــــــــــــــداد 

أ/ مــتــعـب بـن رشـيـد  بـن حــــركـان 

رئـيـس وحـدة الـبـدلات والـمـكـافـآت

تـــصــمـــيـــم 

أ/ نـورة بـنـت  عـبـد الـعـزيـز  الـمـرداس 

وحـــــــــدة الـــدعـــــم الـــفـــنــــــــي 

وكــالـــة تــطــويـــر الـمــوارد الـبـشـريـة 
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