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QATAR UNIVERSITY




	نمـــوذج زيارة عمل
للكادر غير الأكاديمي
كليـة...............................................
	


	الاسـم : .................................................................................
	الدرجة العلمية : ..........................................

	القسم- البرنامج:........................................................................
	تاريخ التعيين : .............................................


	رقم الوظيفة :............................................................................
	الوظيفــة : .............................................

	تليفون المكتب : .................................................................
	التليفون (الجوال): .......................................

	البريد الإلكتروني ...............................................................
	الفاكـــس : .............................................

	اسم البنك و عنوانه:..................................................................
....................................................................................................
	الرقم التصنيفي و رقم الحساب:..................
........................................................................

	
	


أولاً  معلومات عن زيارة العمل :
1-  اسم الفعالية : ...............................................................................................................................................

2-  اسم الجهة الداعية : .....................................................................................................................................
3 - عنوان الجهة الداعية: .....................................................................................................................
· تليفــون: .....................................................    فاكــس: .............................................................
· الموقع الإلكتروني (أو البريد الإلكتروني): .....................................................................................

3-  فترة انعقاد الفعالية : من : .....................................................إلى : .....................................................

4- بلد الانعقاد : ..............................................................................................................................................

5- تاريخ السفر : ................................................................................................................................................

6- تاريخ العودة : ...............................................................................................................................................
	يجب أن يٌُرفق مع النموذج ما يلي:

1 -  خطاب الجهة الداعية الموجهة لجامعة قطر.

2 -  خطاب الترشيح من عميد الكلية

3 -  السيرة الذاتية C.V. للمتقدم.

4 -  رسوم الاشتراك


ثا نيا  : زيارات العمل السابقة التي حضرها المتقدم خلال نفس العام الجامعي 
	م
	اســـم الفعاليـــة-الزيارة
	تاريخ الفعاليــة-الزيارة

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	


توقيع العضو بالموافقة على التكليف.           

	التاريخ  :  ……………………………………..…
	الاســـم:   …………………………………………………………...………
التوقيـع:  ……………………………………………………………………


ثالثا  :  المخصصات المالية التي تتحملها جامعة قطر :
(    تذاكــر سفــر                  

    (    بــدل يومــي يغطي الإقامة والإعاشة

(              نصف بدل يومي يغطي الإعاشة        (            رسـوم الاشـتراك

تخصم التكلفة من ميزانية ...........................................................................................................
	
	


	يعتمـــد :
	

	
	د. عميد الكلية/مدير المكتب الاكاديمى 

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


فى حالة كون المرشح هو العميد/مدير المكتب الاكاديمى, فان هذا يتطلب موافقة د. نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية
	يعتمـــد :
	

	
	د. نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية

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


ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

( أ )
الإجراءات التي يجب إتباعها لحضور الفعالية:
1- تتولى الكلية الترشيح بالتنسيق مع الأقسام.
(ب)  المخصصات المادية التي يجب صرفها للمرشح من قِبَل الجامعة:
1- في حالة تكفل الجهة الداعية بكل المصاريف، فتُعتبر فترة حضور الفعالية أيام عمل، كما يُمنح المرشح فترة إجازة قبل وبعد السفر وفقاً لما يلي:

	إجازة وقت السفر خارج دولة قطر

	مـــدة الرحلــــــة
	إجازة وقت السفر

	الرحلة التي تستغرق سبع ساعات طيران أو أقل (ذهاباً وإياباً)
	يومان (إجمالي)

	الرحلة التي تستغرق أكثر من سبع ساعات طيران (ذهاباً وإياباً)
	أربعة أيام (إجمالي)


2 - في حالة تكفل الجهة الداعية بمصاريف السفر فقـط، فإنه يُحسب للمرشح بدل يومي، يغطي الإقامة والإعاشة، عن فترة الفعالية ومن ضمنها إجازة قبل وبعد السفر، على النحو التالي:

	السفـر خـارج دولــة قطـر

	بدل مصروفـات يومــي ثابــت للإقامـة في الفندق والوجبات والمواصلات وأية مصاريف أخرى

	المكـــــــان
	المبلــــغ 

	أوروبا، أمريكا الشمالية والجنوبية، استراليا، اليابان، كوريا، سنغافورة، ماليزيا وما كل محيطها (كما تراه الجامعة)
	المدراء: 2,500 ر.ق

الدرجات من 119-116: 2,000 ر.ق

الدرجات من 115-112: 1,600 ر.ق

	الــدول الأخــرى
	المدراء: 2,000 ر.ق

الدرجات من 119-116: 1,600 ر.ق

الدرجات من 115-112: 1,200 ر.ق


ويغطي البدل اليومي:

· المكالمات الهاتفية.
· تكاليف التأشيرة، وتكاليف الوقاية، والتأمين الصحي.
· المصاريف الشخصية... الخ.

3 -
في حالة تكفل الجهة الداعية بمصاريف السفر والإقامة فقـط، فيتم خصم نسبة 50% من البدل اليومي المذكور بالأعلى للمرشح، عن الأيام التي تغطيها الجهة المستضيفة، وتتحمل الجامعة 100% على البدل اليومي لبقية الأيام التي يتغيبها المرشح أثناء إجازة وقت السفر.

4 -
في حالة تكفل الجهة الداعية بتكاليف الإقامة والإعاشة فقط، فيتم خصم نسبة 50% من البدل اليومي المذكور بالأعلى للمرشح، عن الأيام التي تغطيها الجهة المستضيفة، ويتم صرف تذاكر سفر للمرشحين وفقاً لما يلي:

· درجةرجال اعمال: للمدراء و رؤساء الأقسام و الدرجات من 119-118.
· درجة سياحية: للدرجات من 117-112
الإجراءات التي يجب إتباعها :

1- يحول الاستاذ الدكتور العميد-مدراء المكاتب الاكاديمية طلب المرشح للجهة المعنية
2- يتم رفع ترشيح الجهة المعنية للدكتور العميد-مدراء المكاتب الاكاديمية للموافقة من خلال النموذج المرفق.
3- يقوم الدكتور العميد-مدراء المكاتب الاكاديمية بكتابة خطاب رسمى للجهة المستضيفة و يحول النموذج لادارة الموارد البشرية ليتم صرف المستحقات وفقا لما جاء بالأعلى..
4- يتم صرف تذاكر السفر (في حالة عدم تكفل الجهة الداعية بمصاريف السفر).
5- جميع المستحقات المالية سوف تحول إلى حساب المرشح مع التاريخ المحدد لدخول الراتب الشهري..
6- يقوم المرشح بعمل ترتيبات السفر (حجوزات السفر وحجز الفندق) بنفسه وليس عن طريق عمادة الكلية أو إدارة الجامعة العليا.
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