
 
 
 

 
 جامعة طنطا-الزراعة لكليةالهيكل الإداري 

 تعليمات 
 الاستحقاقات

TP0AGD0D0GDI000400   كود رقم:
 

 
 

 نسخة رقم: )     (    ( 0\1إصدار رقم: ) 
 (29عدد الصفحات: )  6/12/2021صدار: اريخ الات
  6/12/2021تاريخ التطبيق:  

 

 اعتماد مراجعة  إعداد البيان 
 أ.د/محمد السيد محمد أحمد  أ/سعيد معتمد  حسام قاسم /د  الاسم  

 عميد الكلية امين الكلية    الادارية شئون المدير  رئيس الإستحقاقات  الوظيفة 
     التوقيع  
 28/11/2021 10/11/2021 10/11/2021  التاريخ



 
 الاستحقاقات  ليماتتع

 TP0AGD0D0GDI000400 كود رقم

 (1/0اصدار/تعديل رقم: )
 تاريخ التعديل:  

 29 /2رقم :  صفحة
 

 
 بيان التعديلات 

 الاعتماد لتعديل ص اخلم رقم الصفحات المعدلة  التاريخ يل رقم التعد

     

     

     

     

     

 
 

 

 
 
 

 
 
 



 
 الاستحقاقات  ليماتتع

 TP0AGD0D0GDI000400 كود رقم

 (1/0اصدار/تعديل رقم: )
 تاريخ التعديل:  

 29 /3رقم :  صفحة
 

 

 وتحديد المسئوليات بهدف تسهيل العمـــل  تحقاقاالاستبقسم ت وضـــع نظـــام  يتيح سير الإجراءا الغــــــــــــــــــرض :  -1

 الكليه انشطة  جميع مجـــال التطبيـــــق :  -2

 الاستحقاقات  سم ق رئيس 1-3 مسئوليـــــــــــــه : لا -3

 الشئون الإداريةمدير  3-2

 امين عام الكلية 3-3

 TP0AGD0D0GDF000401 سان صندوق الضمان  سددة لح سوم المبيان أرباب العهد والر 1-4 : النمـــــــــــــــــاذج  -4

4-
13 

 TP0AGD0D0GDF000413 كشف ماهية  

4-
14 

 TP0AGD0D0GDF000414 مكافآة    استمارة طلب صرف

4-
19 

 TP0AGD0D0GDF000419 بيان راتب أعضاء هيئة التدريس المنتدبين للخارج  

4-
21 

 TP0AGD0D0GDF000421 مفردات مرتب  

4-
22 

 TP0AGD0D0GDF000422   الصيفي تدريبالآة افمك

4-
23 

 TP0AGD0D0GDF000423 طلب صرف مكافآة انتداب   

 

 ــ: التعريفــــــ -5  لا يوجد ات ـــــــ

 -:  التطبيقخطـــوات  -6

ًمهامًقسمًالستحقاقاتً)ًكادرًعامًً(ً:أولاً

o  ل (ـ العمانيين ف لصصية ـ المكتبية ـ التخا  )بالكلية ات السادة العاملين مرتبعمل 

o ( تأمين ومعاش 2عمل استمارة ) 

o ( تأمين ومعاش 8عمل استمارة ) 

o (صةنين على الميزانية والصناديق الخا بهم ) المعي  عمل أجور المؤقتين والمكافآت الخاصة 
o  ات التعليمية  ق الخدمصندو نمعمل مكافآت المؤقتين 
o  بالجامعهوالملاحظة والكنترولات الخاصة للسادة العاملين عمل مكافأة امتحان الأدوار  
o  ة  التابع لها الحاصلين على الدرجات العلمي للأقسام   والدكتوراه الماجستير  مكافأة عمل 
o ة بالدراسات العليا  فآت الخاصعمل المكا 
o بالكليةين الأخرى للسادة العامل المكافآتعمل جميع  بالكليةعاملين  يع المجالتدريب الصيفي ل  افأة كم عمل   (

 بالكلية جهود غير عادية ( والمكافآت التي تصرف من صندوق الخدمات التعليمية تشجيعية ـ متميزة ـ 
o ة عن ضم مدد خدمة والترقيات املين الناتجعمل التسويات الخاصة بالع 
o عاملين من جميع البنوك والشركات سادة الوض لل رقالخاصة بمنح ال  ستماراتلاعمل ا 
o  ًللجامعهتسديد جميع مستحقات البنوك والشركات والجهات الأخرى شهريا  
o   عمل مستحقات الهيئة المصرية للرقابة على التأمين الحكومي لأرباب العهد 
o ئي م قضاكحء مدة الخدمة بناء على  هاادية بعد انترصيد الأجازات الاعتيدي لابل النقعمل المق 
o عمل جميع مستحقات العاملين عند إنتهاء مدة خدمتهم بالوفاة 
o ( ومنحة الوفاة ) ( شهور 3عمل مصاريف الجنازة ) شهرين 
o  عمل البدلات للسادة المنتدبين للكلية من خارج الجامعة 
o ة بالجهاز المركزيتقارير الخاصالرد على جميع ال 

:ًمهامً اً  ً(ًصاكادرًخمًالستحقاقاتً)ًقسثانيا



 
 الاستحقاقات  ليماتتع

 TP0AGD0D0GDI000400 كود رقم

 (1/0اصدار/تعديل رقم: )
 تاريخ التعديل:  

 29 /4رقم :  صفحة
 

o مرتبات السادة أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم وكذلك المكافآت الشهرية للأساتذة المتفرغين وغير  ل عم

 مكرر ع ح. 132ع.ح واستمارة   132المتفرغين في استمارة 
o اصة به ـ مكافآت  لخصاب ـ التدريب الصيفي والمقالات ا زيادة عن الن مكافآت السادة أعضاء هيئة التدريس ) ال

اصة بجميع المراحل ) فرق دراسية ـ تمهيدي ماجستير ودبلومات  ـ مكافآت مجالس ريس الخوالتد حالتصحي

التأديب لطلاب الكلية ـ مكافآت جلسات المناقصات ـ مكافآت مشروع زيادة الدخل في إطار مشروع الجودة ـ  

التدريس للسادة   افآتكمـ مكافآت الامتحانات ـ ل لمية الدائمة والإشراف على الرسائت اللجنة العمكافآ

 المنتدبين من الخارج  ( 
o   علم الفروق والتسويات والترقيات للسادة أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم والمقابل النقدي لرصيد الأجازات

 ع.ح.  50ع.ح واستمارة  132في استمارة 
o والإعارات  جازات الخاصة للأ  ت التجديدعمل خطابا 
o نات الشفوية ت للامتحاداعمل مفر 
o لحة الضرائب سنوياً  نات لمصل بيامع 
o   حساب العلاوات الخاصة 
o   حساب تدرج المرتبات 
o   حساب أرباب العهد 
o ( ( 8(  واستمارة رقم )2حساب كشف التأمين والمعاش ) استمارة رقم ) 
o  ( التكافل ـ التسديد حسابات الصناديق الخاصة ) رعاية الطبية ـ وحدة المكتبات 
o ختلفة  لجهات متبات رمتمارات استقطاعات ال اس لمع 
o ( سايرة129تسجيل المرتبات والمكافآت في استمارة ) 
o   صرف مصاريف الجنازة 
o عمل منحة الوفاة 

 الوثائــــق المرجعيــــه  :    -7

    ISO 9001/2015المواصفة  الدولية   7-1

    ISO 21001/2018ة الدولية المواصف 7-2

 

 



 
 الاستحقاقات  ليماتتع

 TP0AGD0D0GDI000400 كود رقم

 (1/0اصدار/تعديل رقم: )
 تاريخ التعديل:  

 29 /5رقم :  صفحة
 

 



 
 الاستحقاقات  ليماتتع

 TP0AGD0D0GDI000400 كود رقم

 (1/0اصدار/تعديل رقم: )
 تاريخ التعديل:  

 29 /6رقم :  صفحة
 

 

 

 لضمان صندوق الحساب  رسوم المسددةالعهد وال اب بيان أرب

 لمدة ستة شهور من ................ إلى ................. سنة 

 أو لمدة سنة من ..................... إلى ................سنة

 م
اسم الموظف أو 

 المستخدم
 وظيفته 

جملة 

ماهيته  

 ريةالشه

ية التقديرالقيمة 

 للعهدة

ولة شمقيمة العهدة الم

صى  بالضمان حد أق 

 جنيةألف  ةئما

 قيمة رسم الضمان 

نقود أو  

أوراق 

 دمغة

أدوات 

أو 

 مهمات 

نقود أو  

أوراق 

دمغة 

100 % 

أدوات 

أو 

مهمات  

25 % 

التحصيل  

من 

 الموظف

ما 

تتحمله 

 الحكومة

 الجملة 

 ج ق ج ق ج ق جنية جنية ج ق ج ق

               

               

               

               

               

               

               

 

 أمين الكلية             

 إقرار 

       

 جنية  قرش                

 ....................... ........... جملة رسوم الضمان الواردة في هذا البيان وتبلغ         ..................... فقط .....

 د في المدة ............... من شهر .................. سنة اب العهت أربانالحكومي لضما ق التأمين دوسددت لصن

 

 رئيس الحسابات            

ً

 
 
 
 
 
 
 
 

 TP0AGD0D0GDF000401نموذج رقم 

 25/11/2020( 1إصدار رقم )
 



 
 الاستحقاقات  ليماتتع

 TP0AGD0D0GDI000400 كود رقم

 (1/0اصدار/تعديل رقم: )
 تاريخ التعديل:  

 29 /7رقم :  صفحة
 

ً



 
 الاستحقاقات  ليماتتع

 TP0AGD0D0GDI000400 كود رقم

 (1/0اصدار/تعديل رقم: )
 تاريخ التعديل:  

 29 /8رقم :  صفحة
 

ً

ً

 اساسى كشف

 : ................................. إدارة / قسم: ..................  كلية..................... : ....جامعة

 .. ................................ لوظيفة :........الاسم : ............................................ ا

 ........ رتب الشهري : .............................عية : ................................ المالحالة الاجتما 

 

 جنية   قرش     نية ج  قرش

 استقطاعات  .....................    تب أساس المر ..... ............... 

 

أقر بأن البيان الموضح أعلاه وارد بسجل المرتبات وأن سيادته موجود فعلاً بخدمة الحكومة وأن أساس مرتبة صحيحاً  

 كما هو موضح 

 

 يعتمد                      

 ية عام الكلمدير                                                                   الادارية0ش0مص            المخت 

 

ً

  TP0AGD0D0GDF000413 رقم وذجنم
 25/11/2020( 1رقم )ر إصدا

 

ً



 
 الاستحقاقات  ليماتتع

 TP0AGD0D0GDI000400 كود رقم

 (1/0اصدار/تعديل رقم: )
 تاريخ التعديل:  

 29 /9رقم :  صفحة
 

ً

 استمارة طلب صرف مكافأة 

 نظير : اشتراك / مناقشه / رسالة / ماجستير / دكتوراه 

 اســـــــم الأستاذ :                                                             وظيفته : 

 ب الأساسي :المرت                                                    :        ة لأصلي جهة عمله ا

 نـوع الرسالة :                                                             اســــم الطالــــب :                  

 200/                    /           تاريخ المناقشة :   

 تحقة مكافأة المسبيان ال

 ظات ملاح البيان  بلغ الم

 الرسالة ي  الإشراف عل  

 

 عدد المشرفين الرسالة  مناقشه

 جمله المستحق   

 

 اقر بأن المكافأة الموضحة بعاليه لم تتجاوز الحدود القصوى القانونية.

 

 توقيع الطالب 

 

 لب بها.سيادته قام فعلا بأداء الأعمال الموضحة بعاليه ويستحق المكافأة المطا

 

 القسم يس مجلس رئ

 ا.د/

 

 لم يسبق الصرف,يمات واللوائح وعل ع ووجد مطابقا للتروج -

 الموظف المختص 

 عميد الكلية 
ً

ً

 TP0AGD0D0GDF000414نموذج رقم 
 25/11/2020( 1إصدار رقم )

 



 
 الاستحقاقات  ليماتتع

 TP0AGD0D0GDI000400 كود رقم

 (1/0اصدار/تعديل رقم: )
 تاريخ التعديل:  

 29 /10رقم :  صفحة
 

ً

 

 بيان الراتب 
 للسادة أعضاء هيئه التدريس 

 المنتدبين للخارج 

 السيد الأستاذ الدكتور / عميد الكلية 

 وبعد ..... طيبه  تحيه

حيث  راه / الماجستير ( ) الدكتورسالة  ت افأة قيمه مساهمه الجامعة في نفقارف مكء  التكرم علي صبرجا    

 200أنني منحت الدرجة في       /       /      

 وتفضلوا بقبول فائق الاحترام 

 

 مقدمه لسيادتكم                                                                           

 ----------------------------------------------------لاسـم / ا                                                        

 -----------------------------------------------------التوقيع /                                                      

 

 200/    /     ته منح الدرجة في   سياد 

 لياالدراسات الع                                           

 ملاحظات  الصافي جمله المستقطع  بيان الاستقطاعات  قيمه المكافأة

 جنيه  قرش جنيه  قرش توقيع  تنميه موارد  عاديه  جنيه  قرش

          

          

          

          

          

 رسل علي عنوا نهته ويالشيك باسم سياد علي أن يستخرج 

 

 الموظف المختص 

                                                                                                                                          

 أمين الكلية    
ً

ً

 TP0AGD0D0GDF000419نموذج رقم 
 25/11/2020( 1إصدار رقم )

 

ً

ً

ً

ً

 



 
 الاستحقاقات  ليماتتع

 TP0AGD0D0GDI000400 كود رقم

 (1/0اصدار/تعديل رقم: )
 تاريخ التعديل:  

 29 /11رقم :  صفحة
 
 

 

ً

 مفردات مرتب 
 الأستاذ الدكتور / .................................. 

 ة العلمية: متفرغ )غير متفرغ( الدرج    .... ...............خ التعيين : .......تاري 

 ............... الوعاء قبل الإعفاء : ......    ..................... د : ...........جرالم

 الوعاء بعد الإعفاء :......................     أساسي المرتب : ......................... 

 

 المستقطع  تحق المس

 ل الأصو
 البيان 

 البيان  الخصوم 

 ج ق ج ق

 ( %1إصابة عمل )   م يو  20مكافأة الامتحانات   

 دمغة توقيع    بدل ريادة  

 ة دمغة تنمي    بدل أبحاث   

 الدمغة العادية   بدل إشراف  

 الضريبة الموحدة   ساعات مكتبية   

    حافز التطوير الإضافي   

غير   –رغ  مكافأة المتف  

 المتفرغ 

   

    ( %1إصابة عمل )  

 

 جملة المستقطع    لة المستحق جمًً

    فيصاالًً

ً

 المدير العام    رئيس القسم      المختص ً

ً

 TP0AGD0D0GDF000421نموذج رقم 
 25/11/2020( 1إصدار رقم )

 

ً

ً

ً

ً

ً

 



 
 الاستحقاقات  ليماتتع

 TP0AGD0D0GDI000400 كود رقم

 (1/0اصدار/تعديل رقم: )
 تاريخ التعديل:  

 29 /12رقم :  صفحة
 

 

 200/200مكافأة التدريب الصيفي للعام الجامعي  

 .......... ...................الاسم :......

 ...................... يفة :............الوظ

 التوقيع  التاريخ  م  التوقيع  خ التاري  م  لتوقيع ا التاريخ  م 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 ................ حد :...........وا...... جملة المكافأة عن اليوم ال................. ف : ...........جملة أيام الإشرا

 ........................................................................... قيمة المكافأة المطلوبة :...........

 إقرار 

 .رةدراسات العليا خلال الأيام المذكوبالتدريس لطلاب البأنني لم أقوم  ...................اقر أنا ..............

 ا فيه : المقر بم     

      2008تحريراً في :           /               /  

 التوقيع:...................  

 عميد الكلية    وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب   المشرف على الطلاب  

                 ...................  ............ .................         ........ ............... 

 أ.د/       أ.د/       

ً

 TP0AGD0D0GDF000422نموذج رقم 
 25/11/2020( 1إصدار رقم )

 



 
 الاستحقاقات  ليماتتع

 TP0AGD0D0GDI000400 كود رقم

 (1/0اصدار/تعديل رقم: )
 تاريخ التعديل:  

 29 /13رقم :  صفحة
 

ً

 طلب صرف مكافأة انتداب 
 ................. ...............الوظيفة  /........  الاسم / ..................................... 

 يخص أسبوعياً : ............ نظري ................ عمل.......... المر..ادة / ..........................الم

 ................ الدرجة المالية / ..................الماهية الأساسية / ................ جهة العمل الأصلية / .......

 نظري  تاريخ ال
عدد 

 الساعات 
 عملي  يخ التار التوقيع 

عدد 

 الساعات 
 التوقيع 

   إلى من     لىإ من  

          

          

          

          

          

          

          

 أرجو صرف مكافأة التدريس المستحقة لي عن الساعات الموضحة عالية  

 المنتدب توقيع        200 /  /  تحريراً في 

 

 عالية. ساعات الموضحة بالمادة المذكورة بعالية في الأيام وه قام فعلاً بتدريس السيادت 

 

 رئيس مجلس القسم          أستاذ المادة

 عملي   نظري   

 فئة المكافأة للدرس الواحد    عدد الساعات: 

 جملة المكافأة المستحقة     عدد الدروس:

 

 يسبق الصرفبقاً للتعليمات ولم روجع ووجد مطا 

 يعتمد           

 عميد الكلية          مختص الموظف ال
ً

ً

 TP0AGD0D0GDF000423رقم ج نموذ
 25/11/2020( 1إصدار رقم )

 

 


