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 الصحيحة الفاتورة شروط :1ملحق 

 رقم الفاتورة(. المحل، العنوان،بيانات المحل على الفاتورة مثل )اسم  الأصلية وعليهاتقديم الفواتير  .1

واعتمادها  والتوقيع( كتابة الاسم   بمعرفتي و الصرف )تممن مستلم العهدة بكتابة عليها  فاتورة والتوقيعيجب وضع الختم على كل  .2

 المباشر.الرئيس  قبل من

 يكون الشراء بعد صرف الشيك وكتابة التاريخ بالهجري على كل فاتورة.  .3

 نهائيا.يجب ان تكون الفواتير باللغة العربية ويمنع استخدام القلم الرصاص  .4

 الكربون(. الرول، )البرنت،او اوراق  البريد(الفواتير الصور او المسحوبة )عن طريق  لا تقبل .5

 فواتير.بها  لا يوجدعدم الشراء من اماكن  .6

 معتمدة.بها فواتير  إذا كانت تويتر( فيسبوك، انستقرام،الشراء من مواقع التواصل الاجتماعي مثل ) .7

 عمادة شؤون الطلاب(. –ام القرى  )جامعةالكتابة على الفاتورة  .8

 والاجمالي. وسعر المنتجالكمية البيان وتفصيل الفواتير من حيث  .9

 ممزقة.أي فاتورة بها تعديل بالمبلغ او التاريخ او  لا تقبل .10

وعدم التعديل على النموذج  (8ق )ملحمحضر استلام  في نموذج والهدايا(والادوات المكتبية  )الدروع مثل:المشتريات العينية  تسجيل .11

 نهائيا.

في حال تسليم دروع وهدايا يجب كتابة اسم الطالب او الطالبة والرقم الجامعي في بيان منفصل واعتماده من مستلم العهدة والرئيس  .12

 .المباشر
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 المالية  الع هد صرف مجالات :  2ملحق  
 

 

من عهدة النشاط وفي حال عدم توفر المطلوب من نهائيا والكراسي يتم تأمين الاجهزة والطابعات والكاميرات والدواليب والطاولات لا  .1

 من الشراء من العهدة. علا مانالجهة المختصة في الجامعة بخطاب بذلك 

 عند سداد العهدة يجب أن يٌرفق نموذج خطاب السداد وصورة الشيك. .2

 ف المكافآت بالقواعد التنفيذية لصرف تكاليف ومكافآت الأنشطة الثقافية والرياضية والنماذج المرفق بها.التقيد عند صر .3

 ( خمسة وعشرون ألف ريال حسب النظام.25.000)من لا يتم صرف عهدة للشخص الواحد أكثر  .4

 لا يتم صرف عهد أخرى لذات الشخص إلا بعد سداد العهد المالية السابقة. .5

عليه البند الذي صرفت منه، والمسجل على الشيك، وإحضار الفواتير التي تتوافق مع مسمى البند  صرف العهدة بما يؤدىتزام في الال .6

 وما يؤدي عليه.
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 نموذج تعهد للطلاب :   3ملحق 

 

 تعهد

 

 

 

 

 

 

 وتقبلوا فائق احترامي وتقديري 

 
 



 

43  

 
 

 
 نموذج موافقة ولي أمر الطالبة :   4ملحق 
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 تقرير نشاط  :5ملحق 
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 :استمارة تقييم الأندية الطلابية 6ملحق

.....................................................  ناديتقيم مشرف ال   

درجة( 80أولًا/ البرامج )    
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درجة( 02)تقييم إدارة الأنشطة الثقافية  /ثانياً  
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 الدرجة المستحقة  الدرجة المخصصة  فقرات التقييم
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