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عمادة الموارد البشرية
اسم العملية

إدارة الرواتب والنفقات
ASE-PR-01المرجع: 
الطبعة:3 
25/1/1442 هـ
	
	حررت من
	اعتمدت من

	الاسم:
	سعيد فهد اللويمي
	محمد سعد الحربي

	الرتبة الوظيفية:
	إداري
	مدير الإدارة

	التاريخ:
	25/1/1442 هـ
	25/1/1442 هـ

	التوقيع:
	
	


المسئول عن العملية :
· مدير ادارة الرواتب والنفقات     

هدف ومنظور العملية
· الهدف: إعداد وصرف المسيرات والمستحقات المالية لمنسوبي الجامعة
· المنظور: التطبيق على منسوبي الجامعة
أعضاء العملية
	الرتبة الوظيفية لأعضاء العملية
	الرتبة الوظيفية لأعضاء العملية

	مدير ادارة الرواتب والنفقات
	

	مدير شعبة الرواتب 
	

	مدير شعبة النفقات 
	

	مدير شعبة التدقيق 
	

	موظفي الادارة 
	


العميل الخارجي والداخلي / المتطلبات

	العميل
	الخارجي/الداخلي
	المتطلبات

	الموظفين واعضاء هيئة التدريس والكادر الطبي والصحي
	داخلي
	انجاز الامور الخاصة بمستحقاتهم المالية

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


مرجعية العملية (قانون، مواصفات، دليل، إجراء، تعليمات)
· نظام مجلس التعليم العالي والجامعات ولوائحه 0
· لوائح وتعليمات مجلس الجامعة والمجلس العلمي.

· نظام ولوائح وزارة الموارد البشرية والتنمية الإجتماعية.
· المواصفة القياسية الدولية (ISO9001:2008).
· دليل الجودة.
التعديل والتغيير الذي حدث على آخر إصدار
	التاريخ
	رقم الصفحة
	نوع التعديلات والتغييرات

	15/1/1442هـ 
	
	تغيير إجراء صرف البدلات إلى إجراء صرف المستحقات المالية لمنسوبي الجامعة


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


التعريفات والاختصارات
· ASE – ادارة الرواتب والنفقات
· PR -  العملية
· إدارة الرواتب والنفقات تشمل الشعب التالية:
1. شعبة الرواتب.
2. شعبة النفقات.
3. شعبة التدقيق.
التوزيع
· عميد عمادة الموارد البشرية .
· وكيل عمادة الموارد البشرية.
· مدير عام شئون أعضاء هيئة التدريس والموظفين.
· مدير إدارة الرواتب والنفقات .
· ممثل ادارة التطوير والجودة .
سير العملية / 



شعبة الرواتب 
	المسئول عن النشاط
	مصادر / مستندات مستعملة

( دليل، إجراء، تعليمات)
	النشاطات
	رقم

	مدير الادارة

مدير شعبة الرواتب
	إجراء اعداد مسير الرواتب
ASE-P-01-01
	اعداد مسير الرواتب
	1

	مدير الادارة

مدير شعبة النفقات
	إجراء صرف المستحقات المالية لمنسوبي الجامعة
ASE-P-01-02
	إجراء صرف المستحقات المالية لمنسوبي الجامعة

	2

	مدير الادارة

مدير شعبة الرواتب
	إجراء حسم مستحقات بنك التسليف  وصندوق التنمية العقارية
ASE-P-01-03
	حسم مستحقات بنك التسليف وصندوق التنمية العقارية
	3

	مدير الادارة

مدير شعبة الرواتب
	اجراء صرف مستحقات نهاية الخدمة وتعويض الإجازات
ASE-P-01-04
	صرف مستحقات نهاية الخدمة وتعويض الإجازات
	4

	مدير الادارة

مدير شعبة الرواتب
	إجراء حسم المبالغ المصروفة بالزيادة

ASE-P-01-19
	حسم المبالغ المصروفة بالزيادة
	5


سير العملية / 



شعبة النفقات 

	المسئول عن النشاط
	مصادر / مستندات مستعملة

( دليل، إجراء، تعليمات)
	النشاطات
	رقم

	مدير الادارة

مدير شعبة النفقات
	اجراء اعداد مسير مكآفأة خارج وقت الدوام
ASE-P-01-05
	اعداد مسير مكآفأة خارج وقت الدوام
	1

	مدير الادارة

مدير شعبة النفقات
	اجراء اعداد مسير الانتدابات الداخلية والخارجية
ASE-P-01-06
	اعداد مسير الانتدابات الداخلية والخارجية
	2


	مدير الادارة

مدير شعبة النفقات
	اجراء اعداد مسير التعويض عن الدورات الداخلية والخارجية
ASE-P-01-07
	اعداد مسير التعويض عن الدورات الداخلية والخارجية
	3

	مدير الادارة

مدير شعبة النفقات
	اجراء اعداد مسير التعويض عن ورش العمل
ASE-P-01-08
	اعداد مسير التعويض عن ورش العمل
	4

	مدير الادارة

مدير شعبة النفقات
	اجراء اعداد مسير التعويض عن قطع الاجازة
ASE-P-01-09
	اعداد مسير التعويض عن قطع الاجازة
	5

	مدير الادارة

مدير شعبة النفقات
	اجراء اعداد مسير التعويض عن الكتب والمراجع
ASE-P-01-10
	اعداد مسير التعويض عن الكتب والمراجع
	6

	مدير الادارة

مدير شعبة النفقات
	اجراء اعداد مسير مكآفأة المتعاونين
ASE-P-01-11
	اعداد مسير مكآفأة المتعاونين
	7

	مدير الادارة

مدير شعبة النفقات
	اجراء اعداد مسير التعويض عن الساعات الزائدة
ASE-P-01-12
	اعداد مسير التعويض عن الساعات الزائدة
	8

	مدير الادارة

مدير شعبة النفقات
	اجراء اعداد مسير التعويض عن امر الاركاب والنقل
ASE-P-01-13
	اعداد مسير التعويض عن امر الاركاب والنقل
	9


	مدير الادارة

مدير شعبة النفقات
	اجراء اعداد مسير التعويض عن المجالس واللجان
ASE-P-01-14
	اعداد مسير التعويض عن المجالس واللجان
	10

	مدير الادارة

مدير شعبة النفقات
	اجراء اعداد مسير التعويض عن تكاليف تعليم الابناء
ASE-P-01-15
	اعداد مسير التعويض عن تكاليف تعليم الابناء
	11

	مدير الادارة

مدير شعبة النفقات
	اجراء اعداد مسير التعويض عن رسوم التأشيرة
ASE-P-01-16
	اعداد مسير التعويض عن رسوم التأشيرة
	12

	مدير الادارة

مدير شعبة النفقات
	إجراء إعداد مسير التعويض عن رسوم الإشتراك في مؤتمر

ASE-P-01-20
	إعداد مسير التعويض عن رسوم الإشتراك في مؤتمر
	13


سير العملية /



شعبة التدقيق 
	المسئول عن النشاط
	مصادر / مستندات مستعملة

( دليل، إجراء، تعليمات)
	النشاطات
	رقم

	مدير الادارة

مدير شعبة التدقيق
	اجراء تدقيق المعاملات الصادرة
ASE-P-01-17
	تدقيق المعاملات الصادرة
	1

	مدير الادارة

مدير شعبة التدقيق
	اجراء تدقيق المعاملات الواردة
ASE-P-01-18
	تدقيق المعاملات الواردة
	2


مدخلات ومخرجات العملية
	مدخلات العملية
	مخرجات العملية

	طلب إعداد مسير
	مسير صرف

	
	

	
	

	
	

	
	


الموارد المطلوبة:
	الموارد البشرية
(كفاءات ومهارات)
	· الرجوع إلى اللائحة التنفيذية للموارد البشرية.


	بيئة العمل
(معدات إلكترونية .... أخرى لتقديم الخدمات(
	- ورق – ملفات – أجهزة مكتبية – آلة تصوير وطباعة وماسح ضوئي– مكان حفظ الملفات.



متابعة وقياس العملية
مؤشر أداء العملية (KPI)
	الهدف
	مؤشر أداء العمل -KPI
	المستهدف
	العينة
	تحديد الخطوات
	المسئول
	تاريخ قياس وتحقيق الهدف

	رضا الموظفين
	نسبة رضا الموظفين من إجمالي العينة
	80 % رضا تام
	استبيان
	عن طريق موقع الجامعة
	مدير الإدارة
	- قياس الهدف شهري
- تحقيق الهدف سنوي

	سرعة إنجاز المعاملات
	مدة إنجاز المعاملة
	80 % من المعاملات خلال (يوم واحد)
	سجلات
	تسجيل ورود المعاملة

تسجيل صدور المعاملة 

تسجيل انجاز المعاملة
	مدير الإدارة
	- قياس الهدف أسبوعي

- تحقيق الهدف نصف سنوي

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


التدقيق على العملية
التدقيق الداخلي يجب أن يتم على الأقل مرة في السنة على العملية المذكورة لضمان تطبيق وتحسين هذه العملية باستمرار.

سجلات العملية (Form, List)
	اسم السجل
	المسئول
	تخزين السجلات
	أرشفة السجلات
	ملاحظات

	
	
	المكان
	المدة
	المكان
	المدة
	

	تحويل حسابات الموظفين
	مدير الادارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	--
	--
	

	ملف طلبات التعاريف
	مدير الادارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	--
	--
	

	بيانات تسليم المعاملات
	مدير الادارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	--
	--
	

	بدل نقل
	مدير الادارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	--
	--
	

	تحويل الرواتب البنوك
	مدير الادارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	--
	--
	

	بنك التسليف
	مدير الادارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	--
	--
	

	انتدابات 1-2
	مدير الادارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	--
	--
	

	رواتب متعاونين
	مدير الادارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	--
	--
	

	أخرى (متفرقة)
	مدير الادارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	--
	--
	

	بدل ترحيل وكتب ومراجع
	مدير الادارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	--
	--
	

	بيان تسليم المعاملات
	مدير الادارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	--
	--
	

	تعويض ساعات العمل الزائدة
	مدير الادارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	--
	--
	

	تعويض جلسات اللجان
	مدير الادارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	--
	--
	

	تعويض نفقات تعليم أبناء
	مدير الادارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	--
	--
	

	بيان استلام المعاملات
	مدير الادارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	--
	--
	

	تعويض العمل خارج وقت الدوام
	مدير الادارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	--
	--
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هذه الوثيقة هي ملك عمادة الموارد البشرية جامعة  سطام بن عبدالعزيز ولا يحق لأحد نشرها أو تصويرها دون أخذ الموافقة الخطية من إدارة الجودة على ذلك.
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