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١٧- ارجاع الرسوم المقررة
ــاع  ــر أســباب ارج ــررة مــع ذك ــاع رســوم مق ــب ارج ــرادات طل 1-يســتلم الإي

هذه المبالغ.
2-يتم اعداد سندات الصرف من قبل قسم الايرادات. 

3-ومــن ثــم تحــول الــى دائــرة التدقيــق الداخلــي لمراجعــة واعتمــاد 
سندات الصرف. 

4-يقــوم قســم الإيــرادات بتحويــل المبلــغ للمســتفيدين فــي حســاباتهم 
البنكية.

مقدمة
تعتبــر دائــرة الشــؤون الماليــة مــن أهــم الدوائــر الخدميــة التابعــة لمكتــب 

نائــب رئيــس الجامعــة للشــؤون الإداريــة والماليــة. حيــث تقــوم علــى توفيــر 

التعليميــة  العمليــة  ســير  تضمــن  التــي  الضروريــة  الماليــة  الإعتمــادات 

بجــودة عاليــة، وذلــك إنطلاقــاً مــن الأهــداف الرئيســية التــي تقــوم عليهــا 

جامعة السلطان قابوس بشكل عام.

وحســب الأســس العلميــة المتبعــة، وبمــا أن الدائــرة هــي المســئولة عــن 

ضمــان ســلامة التخطيــط المالــي الــذي يضمــن للجامعــة تحقيــق أهدافهــا، 

طبقــاً  وصرفهــا  وتوزيعهــا  الجامعــة  أمــوال  إدارة  مهمــة  الدائــرة  تتولــى 

للأنظمة المنصوص عليها في اللوائح المالية والتنفيذية.

بــكل  الجامعــة  وأهــداف  تنفيــذ خطــط  علــى ضمــان  الدائــرة  تعمــل  كمــا 

سلاســة وواقعيــة، ســواء كانــت تعليميــة أو بحثيــة أو فــي مجــال خدمــة 

المجتمــع، كمــا تعمــل علــى ضمــان دقــة وســرعة إنجــاز جميــع المعامــلات 

ســواء للمســتفيدين مــن داخــل الجامعــة أو خارجهــا، وذلــك بفضــل نخبــة 

من الكوادر البشرية التي تتمتع بخبرة علمية وعملية عالية.

لثقافــة  الوعــي وتطبيقــا  الدائــرة علــى نشــر  عليــه ومــن منطلــق حــرص 

والــذي  الماليــة  الإجــراءات  دليــل  أيديكــم  بيــن  نضــع  الوظيفــي،  التعاقــب 

يعتبــر مســار توضيحــي لآليــات وإجــراءات تنفيــذ الأعمــال بدائــرة الشــؤون 

المالية.
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١-إجراءات الصرف بجميع أنواعها 
صرف المستحقات المالية )مع اختلاف أنواع المعاملات

سواء للأفراد او الشركات الخارجية تتم عبر إجراءات معينة كالتالي: 

1- استلام المعاملة: مع توفر الوثائق المؤيدة للصرف كاملة.

الا  الاجــراء  إتمــام  يمكــن  لا  )ملاحظــة:  الطلــب  واعتمــاد  المعاملــة  2-فحــص 

بتوفر البيانات المطلوبة(.

3-اعداد سند الصرف .

4-التحويل الى دائرة التدقيق الداخلي لمراجعة واعتماد سند الصرف.

فــي  المبالــغ  اعتمــاد  المتابعــة  الحســابات  بقســم  الصــرف  ســند  5-اســتلام 

النظام المالي )اعتماد وزارة المالية(.

6-إحالــة الســند الــى قســم الخزينــة لتحويــل المبالــغ )فــي حــال ان الاســتحقاق 

المالــي للموظفيــن فقــط( إذا كان الاســتحقاق للشــركات يتــم التحويــل مــن 

خلال وزارة المالية. 

٧-ارجاع سند الصرف الى قسم الحسابات للحفظ.

17

١6- دعم الأنشطة الطلابية والمؤتمرات
1-استام قرارات الخصم من كافة الأقسام.

2-يقوم قسم الخزينة بإعداد كشوفات شهرية بتفاصيل الخصم.
3-تنفيذ الخصومات قبل اعتماد الرواتب الشهرية للموظفين.

ــغ المســتقطعة لمســتحقيها فــي حســاباتهم  ــل المبال ــداد وتحوي 4-اع
البنكية.

5-ارجاع المبالغ لبنود موازنة الجامعة. 
6-ارجاع المبالغ لبنود وزارة المالية.

لموازنــة  المبالــغ  إضافــة  بمتابعــة  يقــوم  الجاريــة  الموازنــة  7-قســم 
الجامعة.
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١٥- تحصيل الإيرادات
)رسوم دراسية، غرامات، ايجارات وغيرها(

1-يقــوم قســم الخزينــة باســتام ســندات الصــرف بعــد تنفيذهــا من قســم 
المصروفات العامة. 

2-يقــوم قســم الحســابات بمتابعــة اعتمــاد المبالــغ عــن طريــق وزارة 
المالية.

3-يقــوم قســم الخزينــة باســتام ومطابقــة ســندات الصــرف بالمبالــغ 
المعتمدة من وزارة المالية واعداد كشوفات التحويل للمستفيدين.

4-رفــع واعتمــاد الكشــوفات النهائيــة لنظــام بنــك مســقط الالكترونــي 
لحسابات الموظفين لكافة البنوك العامة في السلطنة.

3

2- إضافة الدرجات المالية 
1-استلام المعاملة ومراجعتها واعتمادها من قسم الرواتب.

2-تتم إضافة درجة مالية في النظام من قبل قسم الموازنة الجارية .

3-يتــم تحويــل المعاملــة لقســم الحســابات لمتابعــة واعتمــاد المبالــغ عــن 

طريق وزارة المالية.

الشــهري  المخصــص  لتحويــل  الخزينــة  المعاملــة لقســم  4-يتــم تحويــل 

للمستفيدين في حساباتهم البنكية.
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3- ادخال الموازنة الجارية المقترحة
قســم  قبــل  مــن  ورفعهــا  ودراســتها  الماليــة  الطلبــات  جميــع  1-اســتلام 

الموازنة الجارية. 

2-ادخال الموازنة المقترحة في نظام وزارة المالية 

3-ادخال وتوزيع الموازنة المعتمدة لجميع وحدات الجامعة.

15

١٤-اضافة الحسابات البنكية للموظفين
1-تعبئــة اســتمارة الحســاب البنكــي بشــكل مباشــر عــن طريــق الموظــف/

الزائر/المؤقت.
2-يقوم قسم الخزينة بإدخال البيانات البنكية لصفحة المستفيد.

3-ارفاق شهادة براءة الذمة في حالة تم تغيير البنك.
4-طباعة شهادة استمرارية راتب.
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 ١3- سندات متحصلات فواتير الكهرباء
والماء والغاز ومذكرات الخصم من الراتب وغيرها

1-يقــوم قســم الخزينــة باســتام ســندات الصــرف بعــد تنفيذهــا من قســم 
المصروفات العامة.

2-يقــوم قســم الحســابات بمتابعــة اعتمــاد المبالــغ عــن طريــق وزارة 
المالية.

3-يقــوم قســم الخزينــة باســتام ومطابقــة ســندات الصــرف بالمبالــغ 
المعتمدة من وزارة المالية واعداد كشوفات التحويل للمستفيدين.

4-رفــع واعتمــاد الكشــوفات النهائيــة لنظــام بنــك مســقط الالكترونــي 
لحسابات الموظفين لكافة البنوك العامة في السلطنة.

5

٤-الارتباطات المالية 
1-اعتماد عملية الارتباط من قبل قسم الموازنة الجارية .

2-التحويل لقسم المصروفات العامة لإعداد سندات الصرف.

3-تحويل السندات لدائرة التدقيق الداخلي لمراجعتها واعتمادها.

4-ارجــاع الســندات لقســم الحســابات لمتابعــة اعتمادهــا عــن طريــق وزارة 

المالية للمستفيدين .

5-حفظ السند من قبل قسم الحسابات.
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٥-أوامر الشراء
1-يتم ادخال اعتماد أوامر الشراء من قبل قسم الموازنة الجارية .

الموازنــة  لتوزيــع  المشــتريات  دائــرة  الــى  الشــراء  تحويــل طلبــات  2-يتــم 

المعتمدة لجميع وحدات الجامعة.

13

١2- الخصومات الشهرية 
1-استام قرارات الخصم من كافة الأقسام.

2-يقوم قسم الخزينة بإعداد كشوفات شهرية بتفاصيل الخصم.
3-تنفيذ الخصومات قبل اعتماد الرواتب الشهرية للموظفين.

ــغ المســتقطعة لمســتحقيها فــي حســاباتهم  ــل المبال ــداد وتحوي 4-اع
البنكية.

5-ارجاع المبالغ لبنود موازنة الجامعة.
6-ارجاع المبالغ لبنود وزارة المالية.

لموازنــة  المبالــغ  إضافــة  بمتابعــة  يقــوم  الجاريــة  الموازنــة  7-قســم 
الجامعة.
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١١- التعويض النقدي لتذاكر السفر السنوية
1-يقــوم قســم الخزينــة باســتام ســندات الصــرف بعــد تنفيذهــا من قســم 

المصروفات العامة.
2-يقــوم قســم الحســابات بمتابعــة اعتمــاد المبالــغ عــن طريــق وزارة 

المالية.
3-يقــوم قســم الخزينــة باســتام ومطابقــة ســندات الصــرف بالمبالــغ 

المعتمدة من وزارة المالية واعداد كشوفات التحويل للمستفيدين.
4-رفــع واعتمــاد الكشــوفات النهائيــة لنظــام بنــك مســقط الالكترونــي 

لحسابات الموظفين لكافة البنوك العامة في السلطنة.

7

6-ترحيل أوامر الشراء للأعوام السابقة
1-يستلم قسم المصروفات العامة الفواتير من دائرة المشتريات.

2-يتــم ترحيــل أوامــر الشــراء الســابقة مــن قبــل قســم الموازنــة الجاريــة 
وذلك خصماً من موازنة العام الحالي.

3-يتم اعتماد سندات الصرف من قبل قسم المصروفات العامة.
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٧-إضافة مشروع
1-تقوم وحدات الجامعة بطلب مبالغ لجميع المشاريع.

المعتمــدة فــي  الموازنــة  ادخــال  الإنمائيــة  الموازنــة  2-يقــوم قســم 
النظام بحسب المشاريع المعتمدة.

11

١٠- تحويل الرواتب والمكافآت وغيرها
كافــة  مــن  تنفيذهــا  بعــد  الصــرف  الخزينــة ســندات  1-يســتلم قســم 

الأقسام.
2-يقــوم قســم الحســابات بمتابعــة اعتمــاد المبالــغ عــن طريــق وزارة 

المالية.
3-اســتام ومطابقــة ســندات الصــرف بالمبالــغ المعتمــدة مــن وزارة 
قســم  قبــل  مــن  للمســتفيدين  التحويــل  كشــوفات  واعــداد  الماليــة 

الخزينة.
4-رفــع واعتمــاد الكشــوفات النهائيــة لنظــام بنــك مســقط الالكترونــي 

لحسابات الموظفين والطلبة في كافة البنوك العامة بالسلطنة.
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9-الارتباطات المالية 
1-تقــوم وحــدات الجامعــة بإدخــال واعتمــاد الارتباطــات الماليــة وذلــك 

خصماً من موازنتها.
2- يقوم قسم الموازنة الإنمائية باعتماد الطلبات. 

3-تحــول المعامــات لقســم المصروفــات العامــة للإعــداد ســند الصــرف 
وبعدها تحول الى دائرة التدقيق الداخلي للمراجعة والاعتماد.

4-تحــول بعــد ذلــك لقســم الحســابات لمتابعــة اعتمــاد المبالــغ عــن طريــق 
وزارة المالية للمستفيدين. 

5-ارجاع سند الصرف للحفظ في قسم الحسابات.

9

8-ادخال الموازنة الانمائية المقترحة
ــة  ــات المشــاريع المطلوب 1-تقــوم جميــع وحــدات الجامعــة بإدخــال موازن

موزعة على المشاريع المعتمدة.
2-يســتلم قســم الموازنــة الإنمائيــة جميــع الطلبــات الماليــة ثــم يتــم 

دراستها ورفعها.
3-يقــوم قســم الموازنــة الإنمائيــة بإدخــال أســماء المشــاريع والســيولة 

المعتمدة.
4-ادخال وتوزيع الموازنة المعتمدة لجميع وحدات الجامعة.



مقدمة
تعتبــر دائــرة الشــؤون الماليــة مــن أهــم الدوائــر الخدميــة التابعــة لمكتــب 

نائــب رئيــس الجامعــة للشــؤون الإداريــة والماليــة. حيــث تقــوم علــى توفيــر 

التعليميــة  العمليــة  ســير  تضمــن  التــي  الضروريــة  الماليــة  الإعتمــادات 

بجــودة عاليــة، وذلــك إنطلاقــاً مــن الأهــداف الرئيســية التــي تقــوم عليهــا 

جامعة السلطان قابوس بشكل عام.

وحســب الأســس العلميــة المتبعــة، وبمــا أن الدائــرة هــي المســئولة عــن 

ضمــان ســلامة التخطيــط المالــي الــذي يضمــن للجامعــة تحقيــق أهدافهــا، 

طبقــاً  وصرفهــا  وتوزيعهــا  الجامعــة  أمــوال  إدارة  مهمــة  الدائــرة  تتولــى 

للأنظمة المنصوص عليها في اللوائح المالية والتنفيذية.

بــكل  الجامعــة  وأهــداف  تنفيــذ خطــط  علــى ضمــان  الدائــرة  تعمــل  كمــا 

سلاســة وواقعيــة، ســواء كانــت تعليميــة أو بحثيــة أو فــي مجــال خدمــة 

المجتمــع، كمــا تعمــل علــى ضمــان دقــة وســرعة إنجــاز جميــع المعامــلات 

ســواء للمســتفيدين مــن داخــل الجامعــة أو خارجهــا، وذلــك بفضــل نخبــة 

من الكوادر البشرية التي تتمتع بخبرة علمية وعملية عالية.

لثقافــة  الوعــي وتطبيقــا  الدائــرة علــى نشــر  عليــه ومــن منطلــق حــرص 

والــذي  الماليــة  الإجــراءات  دليــل  أيديكــم  بيــن  نضــع  الوظيفــي،  التعاقــب 

يعتبــر مســار توضيحــي لآليــات وإجــراءات تنفيــذ الأعمــال بدائــرة الشــؤون 

المالية.
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١-إجراءات الصرف بجميع أنواعها 
صرف المستحقات المالية )مع اختلاف أنواع المعاملات

سواء للأفراد او الشركات الخارجية تتم عبر إجراءات معينة كالتالي: 

1- استلام المعاملة: مع توفر الوثائق المؤيدة للصرف كاملة.

الا  الاجــراء  إتمــام  يمكــن  لا  )ملاحظــة:  الطلــب  واعتمــاد  المعاملــة  2-فحــص 

بتوفر البيانات المطلوبة(.

3-اعداد سند الصرف .

4-التحويل الى دائرة التدقيق الداخلي لمراجعة واعتماد سند الصرف.

فــي  المبالــغ  اعتمــاد  المتابعــة  الحســابات  بقســم  الصــرف  ســند  5-اســتلام 

النظام المالي )اعتماد وزارة المالية(.

6-إحالــة الســند الــى قســم الخزينــة لتحويــل المبالــغ )فــي حــال ان الاســتحقاق 

المالــي للموظفيــن فقــط( إذا كان الاســتحقاق للشــركات يتــم التحويــل مــن 

خلال وزارة المالية. 

٧-ارجاع سند الصرف الى قسم الحسابات للحفظ.
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2- إضافة الدرجات المالية 
1-استلام المعاملة ومراجعتها واعتمادها من قسم الرواتب.

2-تتم إضافة درجة مالية في النظام من قبل قسم الموازنة الجارية .

3-يتــم تحويــل المعاملــة لقســم الحســابات لمتابعــة واعتمــاد المبالــغ عــن 

طريق وزارة المالية.

الشــهري  المخصــص  لتحويــل  الخزينــة  المعاملــة لقســم  4-يتــم تحويــل 

للمستفيدين في حساباتهم البنكية.
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3- ادخال الموازنة الجارية المقترحة
قســم  قبــل  مــن  ورفعهــا  ودراســتها  الماليــة  الطلبــات  جميــع  1-اســتلام 

الموازنة الجارية. 

2-ادخال الموازنة المقترحة في نظام وزارة المالية 

3-ادخال وتوزيع الموازنة المعتمدة لجميع وحدات الجامعة.
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٤-الارتباطات المالية 
1-اعتماد عملية الارتباط من قبل قسم الموازنة الجارية .

2-التحويل لقسم المصروفات العامة لإعداد سندات الصرف.

3-تحويل السندات لدائرة التدقيق الداخلي لمراجعتها واعتمادها.

4-ارجــاع الســندات لقســم الحســابات لمتابعــة اعتمادهــا عــن طريــق وزارة 

المالية للمستفيدين .

5-حفظ السند من قبل قسم الحسابات.
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٥-أوامر الشراء
1-يتم ادخال اعتماد أوامر الشراء من قبل قسم الموازنة الجارية .

الموازنــة  لتوزيــع  المشــتريات  دائــرة  الــى  الشــراء  تحويــل طلبــات  2-يتــم 

المعتمدة لجميع وحدات الجامعة.
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6-ترحيل أوامر الشراء للأعوام السابقة
1-يستلم قسم المصروفات العامة الفواتير من دائرة المشتريات.

2-يتــم ترحيــل أوامــر الشــراء الســابقة مــن قبــل قســم الموازنــة الجاريــة 
وذلك خصماً من موازنة العام الحالي.

3-يتم اعتماد سندات الصرف من قبل قسم المصروفات العامة.
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٧-إضافة مشروع
1-تقوم وحدات الجامعة بطلب مبالغ لجميع المشاريع.

المعتمــدة فــي  الموازنــة  ادخــال  الإنمائيــة  الموازنــة  2-يقــوم قســم 
النظام بحسب المشاريع المعتمدة.
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8-ادخال الموازنة الانمائية المقترحة
ــة  ــات المشــاريع المطلوب 1-تقــوم جميــع وحــدات الجامعــة بإدخــال موازن

موزعة على المشاريع المعتمدة.
2-يســتلم قســم الموازنــة الإنمائيــة جميــع الطلبــات الماليــة ثــم يتــم 

دراستها ورفعها.
3-يقــوم قســم الموازنــة الإنمائيــة بإدخــال أســماء المشــاريع والســيولة 

المعتمدة.
4-ادخال وتوزيع الموازنة المعتمدة لجميع وحدات الجامعة.
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9-الارتباطات المالية 
1-تقــوم وحــدات الجامعــة بإدخــال واعتمــاد الارتباطــات الماليــة وذلــك 

خصماً من موازنتها.
2- يقوم قسم الموازنة الإنمائية باعتماد الطلبات. 

3-تحــول المعامــات لقســم المصروفــات العامــة للإعــداد ســند الصــرف 
وبعدها تحول الى دائرة التدقيق الداخلي للمراجعة والاعتماد.

4-تحــول بعــد ذلــك لقســم الحســابات لمتابعــة اعتمــاد المبالــغ عــن طريــق 
وزارة المالية للمستفيدين. 

5-ارجاع سند الصرف للحفظ في قسم الحسابات.
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١٠- تحويل الرواتب والمكافآت وغيرها
كافــة  مــن  تنفيذهــا  بعــد  الصــرف  الخزينــة ســندات  1-يســتلم قســم 

الأقسام.
2-يقــوم قســم الحســابات بمتابعــة اعتمــاد المبالــغ عــن طريــق وزارة 

المالية.
3-اســتام ومطابقــة ســندات الصــرف بالمبالــغ المعتمــدة مــن وزارة 
قســم  قبــل  مــن  للمســتفيدين  التحويــل  كشــوفات  واعــداد  الماليــة 

الخزينة.
4-رفــع واعتمــاد الكشــوفات النهائيــة لنظــام بنــك مســقط الالكترونــي 

لحسابات الموظفين والطلبة في كافة البنوك العامة بالسلطنة.
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١١- التعويض النقدي لتذاكر السفر السنوية
1-يقــوم قســم الخزينــة باســتام ســندات الصــرف بعــد تنفيذهــا من قســم 

المصروفات العامة.
2-يقــوم قســم الحســابات بمتابعــة اعتمــاد المبالــغ عــن طريــق وزارة 

المالية.
3-يقــوم قســم الخزينــة باســتام ومطابقــة ســندات الصــرف بالمبالــغ 

المعتمدة من وزارة المالية واعداد كشوفات التحويل للمستفيدين.
4-رفــع واعتمــاد الكشــوفات النهائيــة لنظــام بنــك مســقط الالكترونــي 

لحسابات الموظفين لكافة البنوك العامة في السلطنة.
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١2- الخصومات الشهرية 
1-استام قرارات الخصم من كافة الأقسام.

2-يقوم قسم الخزينة بإعداد كشوفات شهرية بتفاصيل الخصم.
3-تنفيذ الخصومات قبل اعتماد الرواتب الشهرية للموظفين.

ــغ المســتقطعة لمســتحقيها فــي حســاباتهم  ــل المبال ــداد وتحوي 4-اع
البنكية.

5-ارجاع المبالغ لبنود موازنة الجامعة.
6-ارجاع المبالغ لبنود وزارة المالية.

لموازنــة  المبالــغ  إضافــة  بمتابعــة  يقــوم  الجاريــة  الموازنــة  7-قســم 
الجامعة.
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 ١3- سندات متحصلات فواتير الكهرباء
والماء والغاز ومذكرات الخصم من الراتب وغيرها

1-يقــوم قســم الخزينــة باســتام ســندات الصــرف بعــد تنفيذهــا من قســم 
المصروفات العامة.

2-يقــوم قســم الحســابات بمتابعــة اعتمــاد المبالــغ عــن طريــق وزارة 
المالية.

3-يقــوم قســم الخزينــة باســتام ومطابقــة ســندات الصــرف بالمبالــغ 
المعتمدة من وزارة المالية واعداد كشوفات التحويل للمستفيدين.

4-رفــع واعتمــاد الكشــوفات النهائيــة لنظــام بنــك مســقط الالكترونــي 
لحسابات الموظفين لكافة البنوك العامة في السلطنة.
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١٤-اضافة الحسابات البنكية للموظفين
1-تعبئــة اســتمارة الحســاب البنكــي بشــكل مباشــر عــن طريــق الموظــف/

الزائر/المؤقت.
2-يقوم قسم الخزينة بإدخال البيانات البنكية لصفحة المستفيد.

3-ارفاق شهادة براءة الذمة في حالة تم تغيير البنك.
4-طباعة شهادة استمرارية راتب.
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١٥- تحصيل الإيرادات
)رسوم دراسية، غرامات، ايجارات وغيرها(

1-يقــوم قســم الخزينــة باســتام ســندات الصــرف بعــد تنفيذهــا من قســم 
المصروفات العامة. 

2-يقــوم قســم الحســابات بمتابعــة اعتمــاد المبالــغ عــن طريــق وزارة 
المالية.

3-يقــوم قســم الخزينــة باســتام ومطابقــة ســندات الصــرف بالمبالــغ 
المعتمدة من وزارة المالية واعداد كشوفات التحويل للمستفيدين.

4-رفــع واعتمــاد الكشــوفات النهائيــة لنظــام بنــك مســقط الالكترونــي 
لحسابات الموظفين لكافة البنوك العامة في السلطنة.
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١6- دعم الأنشطة الطلابية والمؤتمرات
1-استام قرارات الخصم من كافة الأقسام.

2-يقوم قسم الخزينة بإعداد كشوفات شهرية بتفاصيل الخصم.
3-تنفيذ الخصومات قبل اعتماد الرواتب الشهرية للموظفين.

ــغ المســتقطعة لمســتحقيها فــي حســاباتهم  ــل المبال ــداد وتحوي 4-اع
البنكية.

5-ارجاع المبالغ لبنود موازنة الجامعة. 
6-ارجاع المبالغ لبنود وزارة المالية.

لموازنــة  المبالــغ  إضافــة  بمتابعــة  يقــوم  الجاريــة  الموازنــة  7-قســم 
الجامعة.
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١٧- ارجاع الرسوم المقررة
ــاع  ــر أســباب ارج ــررة مــع ذك ــاع رســوم مق ــب ارج ــرادات طل 1-يســتلم الإي

هذه المبالغ.
2-يتم اعداد سندات الصرف من قبل قسم الايرادات. 

3-ومــن ثــم تحــول الــى دائــرة التدقيــق الداخلــي لمراجعــة واعتمــاد 
سندات الصرف. 

4-يقــوم قســم الإيــرادات بتحويــل المبلــغ للمســتفيدين فــي حســاباتهم 
البنكية.


