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	نظام إدارة الجودة

	الإصدار الأول 
	
	دليل الإجراءات

	التاريخ : جمادى الثاني  1428هـ
	
	صفحة 1 من 2



	
	رقم الإجراء :
	02 - 251302


الإدارة : إدارة الكلية 


    
         الوحدة : وحدة الشؤون المالية
	إسم الإجراء : اعداد مستحقات المبتعثين لخارج المملكة


	م
	خطوات تنفيذ العملية
	المسئولية
	النموذج المستخدم

	1
	بعد عودة المبتعث يقوم بتعبئه نموذج مباشرة وتقديمه الى رئيس القسم .
	طالب الخدمة
	0201-251302

	2
	إعتماد الطلب وإحالته الى مدير الإدارة بالكلية .
	رئيس القسم
	

	3
	احاله الطلب الى وحدة الشؤون المالية .
	مدير إدارة الكلية
	

	4
	اعداد أمر صرف خاص بالمبتعث براتبه الشهري ويقدم الى مدير الإدارة بالكلية .
	رئيس وحدة الشؤون المالية
	سند استلام راتب / مكافأة / أجر / بدل

	5
	إعتماد الطلب وإرسال آمر الصرف إلى الإدارة المالية بالجامعة 
	مدير إدارة الكلية
	

	6
	الموافقة على أمر الصرف وإعادته لمدير الإدارة بالكلية .
	الإدارة المالية بالجامعة
	

	7
	إرسال أمر الصرف إلى وحدة الشؤون المالية بالكلية .
	مدير إدارة الكلية
	

	8
	إعداد الشيك بمستحقات المبتعث وتسليمه .
	رئيس وحدة الشؤون المالية
	لا يوجد

	9
	إستلام الشيك
	طالب الخدمة
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<Process Name>


<Function>


 اعداد مستحقات مبتعث لخارج المملكة                               


مدير إدارة الكلية


رئيس القسم


رئيس وحدة 
الشؤون المالية 


طالب الخدمة 


تعبئة النموذج وتقديمه إلى رئيس القسم


إعتماد الطلب وإحالته الى مدير الإدارة بالكلية


إحالة النموذج إلى وحدة الشئون المالية بالكلية


اعداد امر صرف خاص بالمبتعث براتبه الشهري واحالته لمدير الادارة بالكلية


إعتماد الطلب وإرسال امر الصرف إلى الادارة المالية بالجامعة


اعداد شيك بمستحقات المبتعث وتسليمه لطالب الخدمة 


الإدارة المالية بالجامعة


الموافقة على أمر الصرف وإعادته لمدير الإدارة بالكلية


إرسال أمر الصرف إلى وحدة الشؤون المالية بالكلية


إستلام الشيك



