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 على توقيعه تبرـــــيعو لدفعا مرآ أو فلصرا تمدـــمع هو عنه بينو من أو يلتنفيذا لمديرا يعتبر  
 حسب كلاًّ ــ اللأموا حفظ عن لينوللمسؤ يجيز نهائياً توقيعاً تلفةـــــلمخا فلصرا اتتندـــــمس

 .تحتياجالاا اءشر أو لبنكيةا راتعاــــلإشا دماــــعتا أو تلشيكاا تحرير أو دلنقوا فعد ــ صاصهـــــختا
 
 

  يذهاــــــتنف ورةرــــبالض ميستلز ؛مالية نفقة عنه ينشأ فتصر يلأ يلتنفيذا لمديرا دعتماا إن 
 اءاتجرللإ طبقاً المؤسسة ىلد لمستعملةا لنظاميةا اتستندـــلما سطةابو ليمــــس بشكل

 ههذ فيذـــــتن صحة عن ـــــئولاًمس لماليا لمديرا يعتبرو ،لماليا مبالنظا لموضحةا اسبيةـــــــلمحا
  ؛لنظاميةا اتلخطوا عتباا من لماليةا دارةلإا لصلاحيةا صاحب توجيه فيـــــعُــي لاو ،اءاتجرلإا

 .الصرف ليةــــعم فيذــــــــلتن
 
 

 أن كما د،وــــــلنقا فعد يقدلصناا ءمنالأ يجيز يلذا لنظاميا لمستندا (الصرف سند) بريعت 
 تكاــــلشيا بموجب لبنكا من دلنقوا سحب يجيز ذيلا ظاميـــلنا تندـــــلمسا هو فلصرا سند

 .السياسة ههذ في هاـــــليإ راـــــلمشا اءاتجرلإا حسبو المؤسسة، على حوبةـــــلمسا
 

 
  فصر سند بموجب ؛لعامةا يفرلمصاا أو ،لأنشطةوا مجاللبر اءسو يفرلمصاا ادسد يتم 

 :لتاليةا قلطرا ىبإحد
 فللصر دلمحدا لسقفا وزيتجا لاأ على لنثريةا تفاولمصرا ةعهد من أو ط،لنشاا ةعهد من اًنقد .1
 .ليار (2000) يلنقدا

 .ليار (2000) من لأكثر معها لمتعاملا كلبنوا ىحدإ على بشيك .2
 لجميع عاملةــــــلما لستكماا من أكدــــــلتا بعد لكذ يتمو ؛(بنكية لةاحو) لبنكا على تحويل .3

 من عليها تلتوقيعاا لماـــــكتوا ،لكذ على لةالدا اتتندــــــلمسا قفاوإر ف،لصرا توغاـــــــــمس
  اءاتجرللإ طبقاًو ،لصلاحيةا احبــــــص من فلصرا دعتماوا ،لمختصينا وظفينـــــــلما
 .لسياسةا ههذ في وضحةـــــــــلما



  ةتمدــــمع أو مدعوم، مالي صيدر لها لتيوا المؤسسة في لأنشطةوا مجالبرا على فلصرا عملية تتم 
  أن ينبغيو ط،لنشاا على فلصرا طلب ذجنمو تعبئة لخلا من ف؛لصرا محل لماليا معاـــــلا نةازمو في

 :على فلصرا طلب ذجنمو ييحتو
 .فلصرا بطلب لمعنيا لقسما أو دارةلإا تبيانا .1
 .له فلصرا ادلمرا لبندا أو طلنشاا أو لبرنامجا تبيانا .2
 .لمعتمدا لرصيدوا ،فيها دهعتماا تم لحا في ملعاا نةازمو في لبرنامجا أو لبندا قمر تحديد .3
 .فللصر لطالبةا دارةلإا توقيع .٤
 .لصلاحيةا صاحب دعتماا .٥
 عمد دجوو لخلا من أو نةازلموا لخلا من لرصيدا توفر يفيد ما لماليةا ونلشؤا أو تناازلموا قسم توقيع .6

 .للبرنامج
 
 

  عملية متماإ بعدو د،لبنوا بين مناقلة ذجنمو ادعدإ تمي درة؛لمباا أو للبرنامج صيدر توفر معد لحا في 
 :التالية البيانات على المناقلة نموذج ويحتوي الصرف، سند بموجب الصرف عملية اءجرإ يتم ؛لمناقلةا

 .له لمناقلةا ادلمرا لبرنامجا / لبندا -
 .منه لمناقلةا ادلمرا لبرنامجا / لبندا -
  ادلمرا لبندا في صيدر توفر على لماليةا دارةلإا تأكيد بعد ،لمناقلةا اءجرإ على لصلاحيةا صاحب فقةامو -
 .منه لمناقلةا
 أو تسويقه يتم حتى البرنامج هذا على قرضاً أو العامة، البنود من دعم هي هل ؛المناقلة هذه نوعية تحديد-

 .له دعم وصول
 
 

 على المؤسسة لَــبِــق من مسحوبة تشيكا بموجب ت؛فاولمصرا ادسد عند فصر سند تحرير يتم 
 :لتاليةا تلبياناا على فلصرا سند ييحتوو ،معها لتعاملا ييجر لتيا كلبنوا حدأ

 .لمستفيدا سما .1
 .الحساب ورقم عليه، المسحوب البنك اسم .2
 .وكتابة رقماً المبالغ .3
 .المسحوب الشيك رقم .٤
 .فلصرا بسباأ .٥
 .فلصرا لعملية لمحاسبيا لتوجيها .6
 .(لماليا لمديرا ،جعهرا ه،عدأ) فلصرا سند جعةامرو ادعدإ في شتركتا لتيا افطرلأا كافة توقيع .7
 .لهم لمخولةا لماليةا تلصلاحياا ودحد حسبو ،لصلاحيةا بصحاأ توقيع .٨



 ،للمستفيد لبنكا لَــبِــق من دلنقوا فعد بموجبه يتم يلذا لقانونيا لمستندوا لصكا هو :لشيكا 
 :يلي ما فيه عىايرو
 .ةلمستفيدا للجهة لصريحا لاسما كرذ .1
 .كتابةو قماًر علمدفوا لمبلغا تسجيل .2
 .لصلاحيةا صاحب من دعتمالاا .3

  
 

 .ادهبإعد ميقو أن تلحساباا قسم غير على يحظر كما ؛لسندا اهذ ونبد شيك أي ارصدإ يحظر 
  
   

  فرـــــص ندـــــس يتألفو ف،للصر رةبرــــــلما لوثائقا كافة تيكاـــــلشا فصر سند صلأ مع يرفق 
 .جعةاللمر ؛بالدفاتر ثابتة رةلصووا ،بموجبه للقيد ت؛للحسابا لأصلا رة،صوو صلأ من تيكاــــلشا
  
 

  يوقع أن يجب ؛لغيرا هتجا المؤسسة مةذ اءبرإ على تثباإ ليلد تلشيكاا فصر سند يصبح حتى 
 على للحصوا مع ،لشيكا مهستلاا يفيد بما لصريحوا لكاملا لاسما كرذ مع لسندا متن على لشيكا مستلم

 .لذلك لموجبةا تلحالاا في قبض سند
  
   

  يلزم ذلك؛ شابه وما إيجارات تسديد أو متداولة أو ثابتة أصول أو خدمة لمورد الشيك تحرير حالة في 
 .بالشيك (قبض) تحصيل سند على الحصول

  
   

  كما ف،لصرا سند دتماــعا قبل جعةالمرا يفيد بما عليها لتأشيرا أو فلصرا اتمستند ختم يجب 
 .نهائية بصفة لشيكا أو ذنلإا ارصدإ دبمجر فلصرا يفيد بما يضاًأ يهاــــــعل أشيرـــــلتا بـــيج

  
   

  من ستلامهاا أو ت،عادللمستو ضافتهاوإ ردةلموا فصنالأا مستلاا بعد تلمدفوعاا تتم أن لأصلا 
  زيجوو مؤسسة؛لا قِبَل هتعهد أو تباطهار بتنفيذ لآخرا الطرف قيام بعد أو اء،للشر البةـــــلطا هةـــــلجا

  قبل لكافيةا تلضماناا على للحصوا طبشر ذلك؛ الضرورة اقتضت إذا مقدماً لقيمةا فصر مؤسسةلل
 .فلصرا



  صرفه بلمطلوا لغــــــلمبا أن من لتحققا يجب ت؛شترياــــــم أو اتتعاقد نتيجة مبالغ فصر حالة في 
 :يلي ما اعىير وأن ،لتعاقدا وطبشر وارد هو ما يطابق

 .منه مختومةو رد،لموا باسم عمطبو ذجنمو علىو ،صليةأ تيرالفوا نتكو أن .1
 .امنسوبيه حدأ باسم ليسو مؤسسةلا باسم اتلمستندا ههذ نتكو أن .2
 .هااؤشر تم تيلا فصنالأا عن زنللمخا ضافةلإا إذن .3

  مينوأ دارةلإا مدير وقيعــــــبت ل؛يار (2000) عن قيمتها زادت إذا ردةلموا فصنالأا عن فحص محضر .٤ 
  تللعينا مطابقتها يفيد بما رةلفاتوا على دارةلإا مدير بتوقيع يُكتفى لكذ عن قلت نفإ وق؛ندــــــلصا

 .لمطلوبةا تصفاالمووا
 .(الشراء) يدرلتوا مرأ رةصو .٥
 .ستلامهاا محاضرو تلترميماا أو للأعماا تمستخلصا .6
 .لثمنا ادسد رفو (صُرف) تمبخ اتلمستندا تختم وأن ،صرفها يسبق لم رةلفاتوا نبأ لتأكدا .7

  
 

  لسندا معد سموا ،ءلغالإا سبب موضحاً تهرصو مع لسندا صلأ يرفق :ةلملغاا فلصرا اتسند 
 .توقيعهو ،ثياًثلا

  
   

  اتلمستندا من غيرهاو فلكشووا تيرالفووا تلبياناوا لوثائقا بها يقصد :فللصر ةلمؤيدا لوثائقا 
  في رةذكوـــــلما فلصرا اتتندـــــــمس مع ترفق أن يجب لتيوا ت،فقاــلنا فصر تملياــــلع ةلمؤيدوا رةلمبرا

  أو للأشغاا أو تلمستلزماا أو تلمشترياا نبأو ،لصحيحا لوجها على تـــــتم نهاأ يفيد بما ؛ياسةـــــلسا ههذ
  تيرالفووا تلبياناوا لوثائقا ههذ نتكو أن يجبو ،لامهاـــــستا تم قد نهوأ المؤسسة صالحـــــل تمت قد تلخدماا

 .فيه لمقدمةا يخرللتا بةرمقا حديثة يخاربتوو ،منسوبيها حدأ باسم ليسو المؤسسة باسم
 
 

  فقةاوـــــبم فلصرا يتم أن زجا ف؛لصرا قبل معين مبلغ قستحقالا ةلمؤيدا اتلمستندا تقدُــف إذا 
  طالب على زمللاا عهدـــــلتا يؤخذ أن طبشرو ف؛لصرا ابقةـــــس معد من لتأكدا بعد ينفيذــــلتا لمديرا
 فلصرا طالب ميقد أن طيشترو ف،لصرا ارتكر على ترتبــــت قد لتيا لنتائجا يعـــــجم حملــــــبت فلصرا

  امستخدا لمنع ؛مةزللاا اءاتجرلإا ذتخاوا زم،للاا لتحقيقا اءجرإ بعد لكوذ ات؛للمستند فاقد لبد
 .فلصرا اتمستند مع نلشأا اهذ في يجرأ يلذا لتحقيقا نتيجة قفاإر بجوو مع ،لأصليا لمستندا



 :التالي التسلسل وفق والأجور المرتبات صرف عملية تتم 
 ونلشؤا لىإ رسلُــي ثم منو ،لموظفينا تستحقاقاا كشف بتجهيز لبشريةا اردلموا قسم ميقو .1
 .لماليةا

 .الكشف في الواردة تسابحلاا تعمليا من لتأكدوا ،تبوالرا فكشو جعةابمر لماليةا ونلشؤا متقو .2
 متقو ؛تبوالرا كشف على يلتنفيذا لمديرا من لتعميدوا فقةالموا خذوأ لتدقيقوا جعةالمرا بعد .3
 تهماباـــــحس مقاوأر لهم دفعـــــست لتيا بالغــــلموا لموظفينا ءبأسما ئماقو بطباعة لماليةا ونؤــــلشا
 .دعتمالابايلتنفيذا لمديروا ،لماليةا والشؤون البشرية اردلموا لَــبِــق من يوقعو ،لبنكيةا

 .للصرف ؛للبنك سالهوإر مؤسسة،لا في لصلاحيةا صاحب لَــبِــق من بلخطاا توقيع يتم .٤
  
 
 

   :لتاليةا تلحالاا في دلمحدا يخرلتاا قبل رلأجووا تبوالرا فصر يمكن 
  عنه بينو من أو يلتنفيذا لمديرا فقةامو طرــــبش ؛شاكلتها على ماو ميةــــلرسا دعيالأوا مـــسالموا .1

 .السابقة الرواتب صرف إجراءات نفس عتباابو ،لكذ على
 دلمحدا لموعدا لحلو بعد ما لىإ دهجوو ميستلزو المؤسسة، رجخا مهمة في لموظفا نيكو أن .2

 .تبوالرا فلصر
 .ىخرأ ستثنائيةا زةجاإ أي أو يةدعتيالاا لسنويةا تهزجاإ قستحقاا .3

  
 
 

 يتم أن زوــــيج لكذ معو ،ليــــخالدا لضبطا لتحقيق ت؛بشيكا يتم أن فلصرا في لأصلا 
 .لسياسةا ههذ في اردةلوا دةلمحدا عداوــــللق طبقاً اًنقد فرـــــلصا
 
 



 لمبلغا بأنها ياسةــــلسا ههذ في تديمةـــــلمسا بالسلفة يقصد :تديمةــــــلمسا لعهدا يعةــــــطب 
 ثريةــــلنا تلمدفوعاا على منه فللصر المؤسسة؛ مع نينوعاـــــــلمتا أو وظفينــــــلما لأحد لمــــسُــي يلذا

 تحتياجالاوا يفرلمصاا أو المؤسسة في طشاــــللن كانت اءًسو ؛لعملا تاجاــــــحتيا فقو لعاجلةوا
 .ءنتهالاا من بيقتر عندما لمبلغا اهذ ضيستعا أن على ؛لعامةا
  
 

 ،لأنشطةوا مجاللبر لمخصصةا لعهدا بين مستديمة أو مؤقتة كانت اءًسو لعهدا في لفصلا يتم 
 .لعامةا لتشغيلا يفرمصا أو لنثريةا تفاولمصرا جهةالمو لمخصصةا لعهدوا

  
 

 خصيةـــــش ةكعهد بل ،لها تخدمةـــــمس جهة أي أو مؤسسةلا مقساأ على هعهد أي تسجل لا 
 .عليه تُسجلو معين موظف قبل من مستخدُــت
  
 

 لوو حتى حدوا بحسا في بينهما لدمجا زيجو لاو ،لمؤقتةوا ئمةالدا ةلعهدا بين لفصلا يجب 
 .حدوا لشخص صرفت

  
 

 .خرآ شخص من لشخص ةعهد أو ىخرأ مالية ةعهد من مالية ةعهد فصر زيجو لا 
  
 

 يعتمدها أن على الطالبة؛ الإدارة أو القسم مدير من طلب على بناءً المستديمة بالسلفة يصرح 
 اهذ في لنظرا دةعاإ ينبغيو ف،لصرا تمجالاو لأقصىا حدها الطلب في ويحدد التنفيذي، المدير

 أو بالزيادة القرار التنفيذي المدير ويتخذ ؛منها لفعليا فلمنصرا ءضو على منيةز ةفتر كل لحدا
 :التالي النحو على وصورة أصل من للسلفة طلب ويحرر النقصان؛

 .لقيمةا تحويل أو ،لشيكا فصر سند تحرير لأجل ده؛عتماا بعد تللحسابا يرسل :لأصلا .1
 .لمستديمةا للسلفة لطالبةا لجهةا مع تبقى :رةلصوا .2



  لكنو ،نشاطها بيعةـــــط حسب تديمةــــلمسا لفةـــــلسا من فرــــلصا تجالاــــم مــــقسو إدارة كل دتحد 
  اجستخرا يتم حتى رنتظالاا يصعب لتيوا لعاجلةا تفاولمصرا قنطا في تلالمجاا ههذ نتكو عامة فةـــبص

 .للتشغيل يةورلضرا لنثريةا تفاورــــلمصوا ،لها تشيكا
  
 

  يعد يلذوا للمستفيد بنكي تحويل ذجنمو أو تشيكا فصر سند بموجب لمستديمةا لسلفةا فتصر 
 ىلد تبقى رةلصووا ،لمعتمدا لسلفةا طلب صلأ به مرفقاً تلحساباا لىإ يرسل لأصلا) رةصوو صلأ من

 .(للحسابات وصورة للبنك فالأصل لبنكيا لتحويلا ماأ ،جعةالمرا ضلغر وق؛لصندا
  
 

  ونؤــلشا من يعتمد رةصوو صلأ من ينقد فصر سند على ءًبنا لمستديمةا لسلفةا من فلصرا يتم 
 ىلد تبقى رةلصووا ،لمحاسبيةا للتسوية ت؛لحساباا لىإ يرسلو اتلمستندا مع لأصلا يرفق ،لماليةا
 .فلصرا طلب مع لمطابقةا لأجل ،لموظفا
  
 

  لفةــــلسا تفاومصر كافة لتسجيل ؛خاصاً سجلاً لمستديمةا بالسلفة ليهإ يعهد من يمسك 
 .لتدقيقوا جعةاللمر لدفترا اهذ يخضع أن على ف؛لصرا أذون قعوا من ولبأ أولاً بالتفصيل

  
 

  ستعاضةلا ؛للسلفة تعاضةــسوا تفريغ كشف ادعدإ يتم ذلنفاا من لمستديمةا لسلفةا بتقتر عندما 
  ونؤـــــلشا لىإ متقدو ف،للصر ةلمؤيدا اتلمستندوا فلصرا أذون لصوأ به مرفقاً لفةــــلسا من صرفه تم ما

  ؛بنكي تحويل أو تشيكا فصر إذن ريحر ثم ،لطبيعتها طبقاً بالدفاتر جيلهاــــــــتسو جعةالمرا لأجل ؛لماليةا
 .عنها وللمسؤا لشخصا باسم ستعاضتهالا

  
 

  من ءهاــــنتلاا رفو لكوذ ؛"فصر" بختم ةلعهدا من فللصر ةلمؤيدا اتلمستندا كافة ختم ينبغي 
  معد من يتأكدو ت،لشيكاا توقيع على ضمفوّ شخص خرآ قبل من لشيكا توقيع يتم أن بعد أي :عـلدفا عملية

 .(روجع) بختم بختمها لمحاسبا مقياو فعهاد ارتكر
 
 

  دلجرا مظاــــلن تخضع كذلكو ،ئنازـــلخا :مثل وريلدا دلجرا ملنظا ستديمةـــــلما لفةــــــلسا تخضع 
  ي،نفيذـــــلتا لمديرا لىإ يرفع اًريرــــتق دلجرا بنتيجة يعدو ي،لتنفيذا لمديرا لبــــط على ءًبنا لمفاجئا
 .وقلفرا لتسوية ؛مةزللاا اءاتجرلإا تتخذ ثم ،لفةـــــلسا لها لتابعا لمختصةا دارةلإا أو مـــــلقسا مديرو



  تتم أن بعد لاّإ خرآ وظفـــــم لىإ نقلها زيجو لا صيةـــــشخ ةعهد تديمةـــــــلمسا لفةـلسا تعتبر  
 يعتمد تسلّمو مستلاا محضر بذلك يعد أن على ،عنها وللمسؤا لموظفا فرـــط ءلاخوإ ويتهاـــــتس
 لرقابةا أو تلحساباا في لعاملينا لأحد يعهد أن الحولأا من لحا يبأ زيجو لاو ي،لتنفيذا لمديرا من

 .خليالدا لضبطا منظا على للمحافظة لكوذ ؛لمستديمةا بالسلفة لماليةا
  
 

 :التالية تلحالاا في لمستديمةا لسلفةا ىّــتصف 
 يةابد في كاملة ضتستعا نهاأ كما وق،لصندا أو لبنكا لىإ منها لمتبقيا رديوو ،لماليةا لسنةا نهاية .1
 .ةلجديدا لماليةا لسنةا

 .منها ضلغرا ءنتفالا ؛تصفيتها لها لطالبةا دارةلإا تطلب عندما .2
 أو ةلوفاا أو ضلمرا أو زةلإجاكا بلأسباا من سبب يلأ خرآ موظف لىإ موظف من تنتقل عندما .3
 .العمل ءنهاإ
  
 

 ملنظاا في تسجيلها لأجل ت؛لحساباا لىإ لتحوّ لمستديمةا لسلفةا اتمستند جعةامر بعد 
 على لتأكيدا مع ،طبيعتها حسب ةلمستفيدا تلحساباا على تحمّلو ؛تحليلها بعد لمحاسبيا
 .محمّلة حسابات في قفالهاوإ جماليإ بشكل لسلفةا تسجيل مبعد لمحاسبا
  
 

  للعاملين سلف أو فزالحوا أو تلمكافآا أو لإضافيةا رلأجوا أو رلأجووا تلمرتباا فصر زيجو لا 
 .لمستديمةا لسلفةا من

  
 

 :يلي ما لمستديمةا لسلفةا عن ولاًمسؤ نيكو فيمن طيشتر 
 .مؤسسةلا في ئمينالدا لعاملينا من نيكو أن .1
 .لماليةا ونبالشؤ حسابية ليةومسؤ ولمسؤ نيكو ألاّ .2



 ههذ في فرايتو أن يجبو لمستديمةا لسلفةا من فيصر مبلغ كل عن مستند دجوو لأمرا يتطلب   
 :يلي ما اتلمستندا

 .مسلسلة مقاربأ مطبوعة فاترد من اتلمستندا ههذ نتكو أن .1
 .بالسياسة اردلوا حسب لصلاحيةا صاحب من ةمعتمد نتكو أن .2
  ملاستلابا مستند) ادلسدا يفيد بما (لمستفيدا) لنقديةا تسلّم يلذا لشخصا سطةابو عليها لتوقيعا يتم .3

 .(قبض سند أو
 .وفلحروا مقارلأبا لمبالغا كتابة تتم .٤
 .وفلمصرا بلأسبا فٍكا صفٍو على لمستندا ييحتو أن يجب .٥
 .بيهاومند حدأ باسم ليسو مؤسسةلا باسم اتلمستندا نتكو أن .6
 .تقديمها يخرلتا بةرمقا يخاربتو اتلمستندا نتكو أن .7
 .لصلاحيةا بصحاأ من دلمحدا لمبلغا عن لمستديمةا لسلفةا من فيصر ما يزيد ألاّ .٨

  
 

  عنو يوضح خليدا ذجنمو امدـــــستخا يتم ف؛رـــللص مؤيد مستند على للحصوا رتعذ حالة في 
  ي،فيذــــــلتنا لمديرا من عتمدــــــيو ة،لعهدا مستلم إدارة مدير من يوقّعو ،به لقائموا يلياًـــــتفص وفصرــــلما
 .ودلحدا ضيقأ فيو ستثنائيةا تلاحا في لكذ نيكوو
  
 

  إدارة أي في وظفينـــــلما لأحد مّــيسل يلذا لغـــــــلمبا بأنها :لسياسةا ههذ في لمؤقتةا بالسلفة قصدُــي 
 .املتزا ادسد أو وفمصر ادسد أو اءشر :مثل مقدماً بدقة قيمته وفلمعرا غير قللإنفا ؛عمل وقعـــم أو

  
 

  في ديحد أن على عينةـــــم إدارة من طلب على ءًبنا يلتنفيذا ديرــــــلما من لمؤقتةا لفةــــلسا تعتمد 
  صلأ من ريحرو ،له فستصر يلذا لموظفوا فلصرا تمجالاو لسلفةا ههذ اردــــمق لطلبا اذـــــه
 لتحويلا أو لشيكا فصر ذجنمو ادعدإ لأجل ده؛تماـــــعا بعد تساباــــــلحا لىإ يرسل لأصلا :رةوـــــــصو
 .جعةاللمر ؛لمؤقتةا للسلفة لطالبةا دارةلإا مع تبقى رةلصووا ،لبنكيا
  
 

  اتتندــــمس على ءًبناو ،جلهأ من طلبت يلذا ضلغرا في إلاّ لمؤقتةا لسلفةا من فلصرا زيجو لا 
 .والموضوعية لشكليةا حيالنوا ةتوفاـــــمس



  يعد يلذوا تفيدـــــللمس بنكي حويلـت ذجنمو أو تشيكا فصر سند بموجب لمؤقتةا لسلفةا فتصر  
  في تبقى رةوصلوا ،لمعتمدا لسلفةا طلب صلأ به مرفقاً تلحساباا لىإ يرسل لأصلا :رةصوو صلأ من

 .تللحسابا رةصوو للبنك فالأصل لبنكيا حويلـــــلتا ماأ ،جعةالمرا ضلغر ؛لدفاترا
  
 

  من رفتـــص يلذا ضلغرا ءنتهاا يخرتا من مياأ ةعشر وزتتجا لا ةمد في لمؤقتةا لسلفةا تسوية تتم 
  ،لاحيةــــــلصا صاحب من هادماـــعتا بعد لفحصوا جعةاللمر ت؛لحساباا لىإ اتستندـــــــلما متقدو ،جلهأ
  ههذ في ليهاإ رشاـــــلما يدرلتوا اءاترـــجإ حسب كــــلبنا أو وقندـــــلصا لىإ منها تبقيــــلما يدرتو بعدو
 .لطبيعتها طبقاً ةستفيدـــــلما تساباـــــلحا على لّــحمــــتو لدفاترا في جلـــــتس ثم ،سياسةـلا
  
 

 :لتاليةا تلحالاا في لمؤقتةا لسلفةا ىّــتصف 
 .لبنكا لىإ منها لمتبقيا رديوو ،لماليةا لسنةا نهاية في .1
 .منها ضلغرا ءنتفالا ؛تصفيتها لها لطالبةا دارةلإا تطلب عندما .2
  ءنهاإ أو ةلوفاا أو ضلمرا أو زةلإجاكا بلأسباا من سبب يلأ خرآ موظف لىإ موظف من تنتقل عندما.3
 .لعملا
  
 

  إلاّ مستديمة أو مؤقتة ىخرأ ةعهد تهزحو في نكا إذا صشخالأا لأحد مؤقتة ةعهد فصر زيجو لا 
 .تسويتها بعد

  
 

 :يأتي ما لمؤقتةا لسلفةا عن ولاًمسؤ نيكو فيمن طيشتر 
 .مؤسسةلا في ئمينالدا لعاملينا من نيكو أن .1
 .لماليةا ونبالشؤ حسابية ليةومسؤ ولمسؤ نيكو ألاّ .2

  
 

  هذـــه في فراوــــــيت أن يجبو ،لمؤقتةا لسلفةا من فيصر مبلغ كل عن مستند دجوو لأمرا يتطلب 
 .لمستديمةا لسلفةا اتلمستند لمطلوبةا وطلشرا نفس اتلمستندا



  اتتجهيزو تشاورــــلمفوا ثثالأوا دواتلأوا اتعدـــــلموا ةجهزلأا :مثل لشخصيةا لصولأا إن 
  تحت توضعو ىشترُــت أو مؤسسةلا دعمستو من فتصر لتيا لنقلا سائلوو لتصالاا ائلـــسوو لآليا لحاسبا

  تخضع لشخصيا مهماستخدلا ظائفهمو ممها تنفيذ ضلغر ؛لموظفينا من مجموعة أو وظفــم فتصر
 متهالاــــس عنو عنها ولاًمسؤ نيكوو ،مسلّمة ةكعهد ثباتهاوإ (لعينيةا لعهدا سجل) في سجيلهاــــتو لقيدها

  وإعادتها الصحيح لوجها علىو هاــــعلي رفلمتعاا لصولأا حسب تعمالهاـــــسا سنــــحو عليها حافظةــــلموا
 .الطلب عند المؤسسة إلى

  
 

  من دماتهــــخ تنتهي موظف يلأ لذمةا اءةبر دةشها تمنح لاو ،دمةــــلخا نهاية تتعويضا دتسد لا 
  ادسد أو ،عينية أو نقدية اًعهد كانت اءسو عليه لمسجلةا لعهدا كافة ءلاخوإ بتسليم يقم المـــم مؤسسة؛لا
 .يسلمها لم لتيا لعهدا من عليه لمترتبةا لقيما
  
 

  ميدــــتع تخطابا أو سنوية دعقو بموجب ت؛لخدماا من مؤسسةلا تحتياجاا تأمين على لتعاقدا يتم 
 .ليهإ لمخولةا تللصلاحيا طبقاًو مؤسسة،لا في لصلاحيةا صاحب من اعتمادها بعد الغرض الهذ

  
 

  لنظاميةا اتتندــــــلمسا سطةابو سليم بشكل تنفيذها ورةبالضر ميستلز تلخدماا دعقو دعتماا إن 
  لمعنيا سمـــــلقا يعتبرو للمؤسسة، خليةالدا نظمةلأا في عليها صلمنصوا اءاتجرللإ طبقاًو ،تبعةــــلما
 لكذ يتطلبو د،لعقوا ههذ تنفيذ صحة عن ولمسؤو تلخدماوا للأعماا هبهذ عنيــــلما دمةـــللخ لطالبا

 أو لقسما توقيع لخلا من ؛للخدمة لمقدمةا لجهةا تمستحقا أو تفعاد فصر عند لماليةا ونلشؤا تأكد
 .بلمطلوا لوجها علىو لسليما بالشكل تم لخدمةا تنفيذ نبأ لمعنيةا دارةلإا
  
 

 فيها تتوفر إذا لمنتهيةا دلعقوا في عليها صلمنصوا وطلشرا اتبذو تلخدماا دعقو تجديد زيجو 
 :تيةالآ وطلشرا

 .لتجديدا على لسابقةا لعقدا ةمد في مُرضي جهو على ماتهالتزا بتنفيذ مقا قد لمتعهدا نيكو أن .1
  في عامة اترّــيـــــتغ أيّ أو لعقدا عوـــــموض رلأجوا أو رعاـــلأسا تفئا على ضحوا ضفاــــنخا أطر قد نيكو ألاّ .2

 .لمطلوبةا لخدمةا نمضموو شكل



  ههذ على لتوقيعا لاحيةـصو ،تهاادايروإ هااردمو فيها دعتو كبالبنو تحسابا للمؤسسة نيكو 
  معاً لماليا شرفلموا الأمناء مجلس ئيسر نائب أو الأمناء مجلس ئيسر على ةتصرـــمق تساباـــــلحا

 .الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز عن درةلصاوا لذلك لمنظمةا اءاتجرلإوا عدالقوا سبـبح
  
 

  أو نائبه أو الأمناء مجلس لرئيس عهاورـــف من أي أو للمؤسسة ةجديد بنكية تحسابا فتح صلاحية 
  لبنكيةا تبالحسابا لمتعلقةا ملأحكاا كافة ةلجديدا تلحساباا ههذ على يتسرو ،بذلك وضهـــيف من

 .لقديمةا
  
 

  لتفويضا سلطة نوـــتكو ،يهمـسؤولمر تلحساباا ههذ على تهمصلاحيا تفويض للمفوضين يحق لا 
 .للمؤسسة يلتنفيذا لمديرا قبل من له لرفعا بعد نائبه أو الأمناء مجلس لرئيس

  
 

 .بالتوقيع لمفوضينا صشخالأا سلطة تعديل أو سحب عند راًفو لبنكا ملاعإ يتم 
  
 

  من ذنلإا ذـــخأ بعد مؤسسةلا باسم ليةــلمحا كلبنوا حدأ في لها كثرأ أو بحسا بفتح مؤسسةلا متقو 
 .تلحساباا ههذ في مؤسسةلا إيرادات جميع اعيدإ يتمو الربحي، غير القطاع لتنمية الوطني مركزلا
  
 

 .شهرياً مةزللاا لتسويةا اتمذكر عملو ب،لحساا هذا بمتابعة المالية دارةلإا متقو 
  
 

  لتأشيرا يجب لتالفةا تللشيكا بالنسبةو ،متسلسلة مقاربأ مطبوعة تشيكا فاترد امستخدا يجب 
  لرقميا تسلسلها بترتيب تيكاـــــلشا ههذ حفظ يجبو ،ستعمالهاا يبطل حتى ؛لاغي بكلمة حوــــبوض عليها

 .لمستعملةا غير تلشيكاا فاترد على سليمة قابةر كهنا نتكو أن يجب كما ،دفوعةــــلما تللشيكا
 
 

  أي منع فبهد خاصة حماية تلابآ أو لآليا بالحاسب تلشيكاا على طباعتها يجب تلشيكاا مبالغ 
 .قيمته فعور لشيكا مبلغ تغيير لةوحاــم من خصـش



 .ةلمستفيدا تلجهاا ءبأسما أو معين شخص باسم تلشيكاا جميع رتحر أن يجب 
  
 

 .لحامله شيك اجستخرا بتاتاً يحظر 
  
 

  ولهاــصأ مع ةلملغاا تلشيكاا لصوأ حفظُــت أن يجب كما ض،بيا على شيك أي توقيع بتاتاً يحظر 
 .لكذ ليةومسؤ يتحمل لأمرا اهذ فيخال منو ت؛يكاــــلشا بدفتر

  
 

  بتحرير لمختصا لموظفا يسلمو ،لبنكا من اردةلوا تلشيكاا بدفاتر لماليا لمديرا يحتفظ 
 .ولبأ أولاً مةزللاا لدفاترا تلشيكاا
  
 

  على يؤشر أن ميلزو ،لتوقيعا عند تلشيكاا مع فللصر ةلمؤيدا اتلمستندا لصوأ تحفظ أن ميلز 
 بالقيد صلة له ليس تلشيكاا كتابة عن وللمسؤا نيكو أن عىايرو ت،لشيكاا اردـــصإ يفيد بما اتلمستندا

 .تلحساباا في
  
 

  يوضح درة؛لصاا تبالشيكا رةصوو صلأ من يومية حافظة تلشيكاا بتحرير لمختصا لموظفا يعد 
 لشيكا جلهأ من رحر يلذا لمقابلوا لمستفيدا سموا عليه بلمسحوا لبنكا سموا مبلغهو شيك كل قمر فيها

 .لماليا للمدير لأصلا يسلمو
  
 

  ثرـــلأكا على تاليـــلا موـــليا في أو لشيكا تحرير دبمجر لبنكا بحسا في درةلصاا تلشيكاا تقيد 
 .تلشيكاا يومية حافظة جعةارـــم دبمجر

  
 

  لمبلغا مّــيتسل من عنه ينيب أن زيجوو ،شخصيته من لتأكدا بعد ؛نفسه لحقا لصاحب فلصرا يتم 
 .معتمد بتوكيل

  
 

 .زمللاا ذتخالا دارةلإا على لأمرا ضعرو ؛طويلة دلمد فللصر متقد لم لتيوا لمعلقةا تلشيكاا تتبع يجب 

 
  حسب محللة تبشيكا تلمدفوعاا ملخص يوضح ي؛شهر كشف ادبإعد تلحساباا قسم ميقو 

  لأجل ؛بالدفتر رةبالصو يحتفظو ي،لتنفيذا لمديرا لىإ لأصلا يرسل :رةصوو صلأ من يعدو ،هادبنو
 .داءلأا تقييمو لرقابةوا لمتابعةا



  أن على رفهــــص فيقالإ راً؛فو لشيكا عليه بحوـلمسا لبنكا رخطاإ شيك أي فقد حالة في ميلز 
  كل بتحمل لشيكا عضيا في لمتسببا على ارقرإ يؤخذو ،مبلغهو ورهصد يخرتاو لشيكا قمر رطاـــخلإا يوضح

 لشيكا على ريحر وأن ،فاقد لبد فصر قبل لكافيةا تلضماناا ذتخاا مع ؛لشيكا فقد على تترتب ليةومسؤ
  ... رخلمؤا .... قمر لشيكا من لاًبد لشيكا هذا حرر" :لأحمرا ادبالمد رةعبا دلمفقوا عن لاًبد يسحب يلذا

 ."فقد نهأ هلأمر رصد من يقر يلذوا
  
 

  يلذا لرصيدا بين تسوية نبيا اددـــــبإع هرــــش كل ايةـــنه في موـــتق أن اليةـــــلما دارةلإا على يــــينبغ 
 ،لبنكا قِبَل من لمرسلا بالكشف يظهر يلذا لرصيدوا ،لدفاتروا تلابالسج نكـــلبا بساــــح في هرــــيظ

  صحة من لتأكدوا ،شهريا لبنكيةا تلعملياا مةلاسو حةــص من لتحققا منه يقصد وريضر اءلإجرا اهذو
 .لمحاسبيةا لدفاترا في هو لما طبقاً لبنكا كشف صيدر

 :كالتالي لمطابقةا عملية تتمو 
 .لمطابقةا عموضو ةللفتر لبنكا بحسا كشف على للحصوا .1
   .لمحاسبيةا لدفاترا في تسجل لمو لبنكا كشف في تظهر لتيا تلعملياا حصر .2
  جلةـــلمسا بالغـــلما طابقةــــلم لكوذ ؛لبنكا باـــحس بكشف دتر لمو بالدفاتر لمسجلةا لمبالغا صرــــح .3

 .لمحاسبيةا تلالسجوا بالدفاتر كـــلبنا شفــــبك
  
 

  سند على يةدارلإوا لماليةا تلصلاحياا جعةامرو لماليا لتدقيقوا جعةالمرا بعد إلاّ لشيكا ريحر لا 
 .يلتنفيذا لمديروا لماليةا ونلشؤا قِبَل من عليه فقةالمووا فلصرا
  
 

  سند مع طابقتهاـــمو قامهاأر تسلسل بتتبع يومياً درةلصاا تلشيكاا جعةابمر لمحاسبا ميقو 
 .يومياً لقيدا يتم أن ةعاامر مع لبنكا بحسا في لتقييدا يتمو ،شيك بكل صلخاا فلصرا
  
 

 .لحاجةا عند ليهاإ عللرجو ؛لرقميا تسلسلها حسب لمستعملةا تلشيكاا بدفاتر ظحتفالاا يتم 
  
 

 .لرقميا لتسلسلها فقاًو تلشيكاا فاترد امستخدا يجب 



  تيكاـــــلشوا لنقديةا بالغــــلما مستلاا زينةـــــلخا ههذ تتولى مؤسسة؛بال ئيسةر خزينة ءنشاإ يتم ميلز 
 .مؤسسةلل لمختلفةا يدرلتوا درمصا من ليهاإ ردتو لتيا بضـــلقا وأوراق

  
 

  والأمانة، لثقةا بصحاأ منو ،عملياًو علمياً مؤهلين ايكونو أن يجب المؤسسة في نلخزا ءمناأ 
  حالة فيو ؛لجنسيةا ديوـــــسع ايكونو وأن ز،ممتا عن نويةــــــلسا يرهمرتقا تقل وألاّ الثقة، ذوي من ومزكين

 .لموظفينا ونشؤ ىلد هسفر ازجوو مؤسسةلا كفالة على نيكو أن يجب ديعوــــلسا غير
  
 

  ؛اليــــلما مديرــــلا قِبَل من لآخر ينــــح من مهاـــــحك في ماو زينةــلخا على مفاجئ دجر اءجرإ يجب 
  حالة في دلجرا نتيجة لمعالجة مةزللاا اءاتجرلإا اتخاذ مع التنفيذي لمديرا لىإ دلجرا جةــــبنتي يرفعو
 .لمتسببا مع لتحقيقوا لعجزا
  
 

  نخز في لغيرا صــتخ نقدية قيمة ذات اتمستند أو مبالغ أي اعيدإ نلخزا ءمناأ على يحظر 
  للتحقيق لخزينةا مينأ ليحاو ،لىولأا ةلمرا في كتابياً لخزينةا مينأ نظر لفت يتم هادجوو حالةو مؤسسة؛لا

  تلمقبوضاوا ئنابالخز لخاصةا تلتعليماا تنفيذ لعهدا بصحاوأ ن،لخزا ءناـــــمأ علىو ؛لكذ رتكر إذا
 .الشأن اهذ في رتصد لتيا تلمدفوعاوا

  
 

  ههذ على ءلإبقاا ةعاامر يجبو وق،لصندا بأمين خاصة لحريقا ضد حديدية خزينة لستعماا يجب 
 .ستعمالهاا لىإ حاجة كهنا نيكو لا عندما جهرخا أو واملدا لخلا قتو أي في مقفلة زينةــلخا
  
 

  لستعماا له زيجو لاو ،زينةــــلخا في مؤسسةلا الموأ غير الموأ يةأ ظـــحف وقندــــلصا مينلأ زيجو لا 
 .تبرير أو فتصر أي تحتو شخصية اضغرأ في المؤسسة الموأ
  
 

  اربقرو ،ستثنائيةلاا وفرــلظا في إلاّ تلالمتحصا أو اداتيرلإا فصر لخزينةا مينأ على يحظر 
  نيكو وأن ،سلطته ودحد في لاًّك يندفرــمن أو مجتمعين لماليا وللمسؤوا يلتنفيذا لمديرا من مسبق كتابي

 .لصلاحيةا بصحاأ من ةمعتمد اتسند أو فعد مرأوا على ءًبنا فلصرا
  

 



 مؤسسةلا خزينة في تلمةــــلمسا تيكاــــلشوا ديةـــــلنقا بالمبالغ وقندــــلصا مينأ فظـــيحت  
 .مؤسسةلا خزينة رجخا بها ظحتفالاا زيجو لاو ،قبض اتسند بها رصد لتيوا
 

 
 وارد من لخزينةا قطاــــن في كمهاــــح في ماو لنقديةا حركة عن ولاًمسؤ لخزينةا مينأ يعتبر 

 جيلـــــلتسا عن ولاًمسؤ كذلكو السياسة، ههذ في اردةلوا عدالقوا ءضو في لكوذ ؛يدرتوو فمنصرو
 وريلدا دلجرا لجنة رحضوو ،لمختلفةايررلتقاا ادعدوإ ،لديه دةلموجوا لدفاتروا اتتندــــــلمسا في

 .محاضرهاو كشوفها على لتوقيعوا ،لمفاجئوا
  
 

 بـــــحس مفاجئاً داًرــــجو ،هرــــش كل لأقلا على ةمر لاًامــــش ياًدور داًجر لخزينةا دجر يجب 
 متقوو ي،لتنفيذا لمديرا بمعرفة دلجرا لجنة تشكلو ؛لسنةا في اتمر ثثلا لأقلا ىــــعلو ،الحولأا
 نتيجة رنتقاو ،عليه يوقع يلذوا لخزينةا مينأ ربحضوو تلمحتوياا لكل لشاملا دلجرا بعملية للجنةا
 حالة في و ،اليــــلما فرــــلمشا لىإ دلجرا ضرــــمح من نسخة لـــــترسو ،بالدفاتر بالمسجل دلجرا
  لخزينةا لىإ ةباشرــــم ردوــــيو ،يمتهـــــبق سببــــلمتا يتحملو ،ببهــــس رسيد ؛بالخزينة عجز دجوو

  رسيد ؛بالخزينة فائض دجوو حالة فيو ؛مةزللاا لمحاسبيةا ويةــــلتسا تعدو ،يدرتو إذن بموجب
 تقرير بإعداد اللجنة وتقوم ،مةزللاا لمحاسبيةا سويةـــــلتا ادعدإ لحين يدرتو إذن له عدــــيو ،سببه

 .التنفيذي للمدير يرفع الجرد عملية بنتيجة (الجرد محضر خلاف)
  
 

  تثباإ بعد خزينةــــبال دموجوـــــلل تيذا دبجر ميقو أن ميو كل نهاية في زينةـــــلخا مينأ على يجب 
 لىإ ليرسل ؛يعد يلذا ليوميا لنقديةا حركة كشف على لكذ يطابقو م،ليوا لخلا تلاعامـــــلما كافة

 الخزينة في معلقة إيصالات بأي الاحتفاظ زيجو لاو ،لتاليةا دةلماا في اردلوا وـلنحا على تلحساباا
   .نحوها اللازم لاتخاذ المالي؛ المشرف بها يخطر تسوى لم والتي فوراً، وتسوى أسبوع، من أكثر

 



 (تلمدفوعاوا تلمقبوضاا حركة) ليوميا لخزينةا حركة كشف ادبإعد لخزينةا مينأ ميقو 
  صيدور تلمدفوعاا جماليوإ تلمقبوضاا جماليوإ ةلمدا أول صيدر ضمنــيت يلذوا ،يومياً تتم لتيا
 لأجل ت؛لحساباا لىإ اتلمستندا به مرفقاً لأصلا يرسل :رةصوو صلأ من عدـــيو م،ليوا خرآ لنقديةا
 وقعـــيو ،جعةارــــلموا طابقةــــلما لأجل ؛لديه رةبالصو تفظــــيحو ،بالدفاتر جيلــــلتسوا جعةالمرا

  يتضمنو ،تعلقةـــــلما تلمرفقاوا لقبضوا فرــــــلصا اتسند مهباستلا تلحساباا ولمسؤ عليها
 :لتاليةا تلمعلوماا تلمقبوضاا جانب

 .لقبضا سند قمر .1
 .دلنقوا يدربتو قامت تيلا لجهةا سما .2
 ."(عليه بلمسحوا لبنكوا لساحبوا مبلغهو لشيكا قمر كرذ مع" تشيكا - نقد) تلمقبوضاا عنو .3
 .ضلمقبوا لمبلغا .٤

 :لتاليةا تلمعلوماا تلمدفوعاا جانب يتضمن كما
 .يلنقدا فلصرا سند قمر .1
 .لمبالغا لها علمدفوا لجهةا .2
 .عليها لمسحوبةا كلبنووا مبلغهاو قامهاوأر ،للبنك ردةلموا تلشيكاا نبيا .3
 .تبشيكا أو اًنقد عةدلموا لمبالغوا تلحساباا مقاوأر كلبنوا حيضاإ .٤

 :لتاليةا اتلمؤشرا يومياً يظهر أن لكشفا تصميم عند عىاير كما
 .لسابقا مليوا من ورلمدا لمبلغا .1
 .مليوا تمقبوضا ليهإ فيضا .2
 .لجديدا علمجموا .3
 .مليوا تمدفوعا منه حيطر .٤
 .لتاليا ملليو ورلمدا لرصيدا هو نيكو لناتجا .٥

 
 

 لرصيدا مطابقة من لخزينةا حركة كشف تدقيق عند تتحقق أن تلحساباا على يتعين 
 لبحثا يتعين تقاوفر رظهو حالة فيو ،لمحاسبيةا لدفاترا في وقندــــلصا صيدر مع فيه سجلـــلما

 .سياسةلا في ليهاإ رشاـلما مةزللاا اءاترـــــجلإا ذتخاوا سبابهاأ عن



  محضر اددــــعوإ دللجر لجنة تشكيل يجب ب؛باـــــلأسا من سبب يلأ زينةـــــلخا مينأ تغيير عند 
  لقديما لخزينةا مينأ ائهاــعضأ بين من نيكوو ي،لتنفيذا لمديرا كيلهاــــبتش ميقوو ،مّــتسلو ليمـــتس

  محضر يعدو ،لخزينةا دجر دةما في الوارد لنحوا على لاًتفصي وقلفرا ىتسوو ،لجديدا لخزينةا مينوأ
 :لتاليا لنحوا على تينرصوو صلأ من تسلّمو تسليم

 .فطر ءلاخإ ذجنمو ادعدوإ ،لمحاسبيةا تلتسوياا اءجرإ لأجل ت؛لحساباا لىإ يرسل :لأصلا-1
 .للمطابقة ؛لجديدا لخزينةا مينأ ىلد تبقى :رهصو-2
 .حالة تلإثبا ؛لقديما لخزينةا مينأ بها يحتفظ :رةصو-3
 .غيرهاو يةدارلإوا لماليةا تلمتعلقاا كافة تسوية بعد إلاً لقديما لخزينةا مينأ ليةومسؤ تخلى لاو-٤
  
    

 لفتح ره؛حضو بينو بينه لوـــــيح مرضاً مرضه أو غيابه أو لخزينةا مينأ ةفاو الةــح في 
  من أو يلتنفيذا لمديرا يعتمد زينةــــلخا تحــــلف حتمية ورةضر كاـــــهن كانتو ،ليمهاـــــتسو لخزينةا

 .السياسة ههذ في عليه صللمنصو طبقاً هادجرو لخزينةا حــــلفت لجنة تشكيل ينيبه
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