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 وزارة التعميم العالي والبحث العممي 

 ىيئة التعميم التقني        
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  INTERNAL BANKING OPERATIONSالعمميات المصرفية الداخمية           اسم المادة :

 01 عدد الوحدات :      (                      3( كالعممي )  2: نظرم )  عدد الساعات

    اليدف من المادة :

 عف العمميات المصرفية الداخمية تزكيد الطالب بالمعمكمات الأساسية-0

 الحسابات الجارية كالتكفير كالكدائع الثابتةب تمكيف الطالب مف تنفيذ الإجراءات المتعمقة -2

 . كخصـ الكمبيالات كالحكالات الداخمية التعرؼ عمى مفاىيـ خطابات الضماف -3

 النظرية لمادة العمميات المصرفية الداخميةالمفردات  
 المفردة الأسبوع

مفيوم الحساب الجاري ,التمييز بين الحساب العادي والحساب الجاري مزايا  الأول 
الحساب الجاري,صفات الحساب الجاري,صفات عقد الحساب الجاري أنواع 

 الحسابات الجارية.
ائص الحساب الجاري من حيث الشروط العامة لعقد الحساب الجاري خص الثاني

 تشغيل الحساب الجاري/طبيعتو
الشروط الواجب توفرىا في الشخص الطبيعي عند فتح الحساب الجاري  الثالث

والمستندات الواجب تقديميا.والشروط الواجب توفرىا في الشخص المعنوي 
 والمستندات الواجب تقديميا.إجراءات فتح الحساب الجاري

ل الحساب الجاري.عمميات الإيداع.الصكوك المرجعة.تغذية الحساب عمميات تشغي الرابع
 الجاري من حساب التوفير

 عمميات السحب .الشروط القانونية.الشروط المصرفية الخامس
تظيير الصك,أنواع التظيير وأحكام التظيير وأثاره ,تسطير الصك  السادس

 ,أنواعو,أحكامو وأثاره
 مميات السحب والإيداع.الأساليب الحديثة في ع  السابع
الحسابات المتفرقة في شعبة الحسابات الجارية, حسابات المبالغ المحجوزة  الثامن

 ىاتفيا.
الحسابات الجارية غير المتحركة )الخاممة(التحري الإعلان عن الودائع غير  التاسع

 المطالب بيا, تسديد المبالغ غير المطالب بيا
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 المفردة الأسبوع
 ة المقاصة,ميام مركز المقاصة.عممي العاشر

 المطابقات والموازنات اليومية لمحسابات الجارية. الحادي عشر
الكشوفات, كيفية إرسال الكشوفات, كشوفات دوائر الدولة والقطاع الاشتراكي,و  الثاني عشر

 الموازنات
مق الحساب حجز الحساب الجاري,أنواع الحجز,الإجراءات العممية لتنفيذ الحجز,غ الثالث عشر

 الجاري ,أسباب الغمق. 
 احتساب الفوائد عمى الحسابات الجارية المدينة. الرابع عشر 

حسابات التوفير,الشروط العامة لفتح حساب التوفير,إجراءات فتح حساب التوفير  الخامس عشر
 ,إجراءات السحب ,رىن حساب التوفير. 

بتوسط فروع المصرف ,المطابقة اليومية الإيداع والسحب ونقل حسابات التوفير  السادس عشر
 وأعداد الموازنات ,غمق حساب التوفير.

 احتساب الفوائد السابع عشر
المبادئ العامة لحساب  الودائع , تعريف الوديعة وأنواعيا , الشروط الواجب  الثامن عشر 

 توافرىا في المودع, إجراءات قبول الوديعة.
 رىن وسحب الوديعة .احتساب الفوائد ,  التاسع العاشر

صناديق الإيداع , تعريف أجارة الخزائن , الشروط الواجب توفرىا في  مستأجر  العشرون
مسؤولية المصرف,  -الخزانة, خطوات أنجاز المعاممة, التزامات المستأجر

 المراجعة لفتح الخزانة, الفتح الإجباري لمخزانة .
توفرىا في المودع , إجراءات الإيداع إجراءات الودائع المختومة , الشروط  الحادي والعشرون

 استرداد الوديعة .
المفيوم العام لخطاب الضمان , أطراف خطاب الضمان, الشروط الموضوعية  الثاني والعشرون

 والمصرفية .
 أنواع خطابات الضمان التي تصدر بطمب داخمي لمنفعة جية داخل العراق الثالث والعشرون
 اءات إصدار خطاب الضمان .إجر  الرابع والعشرون

 تجديد خطابات الضمان,انتياء خطاب الضمان. الخامس والعشرون 
 خصم الأوراق التجارية , تعريف الكمبيالة, معنى خصم الوراق التجارية. السادس والعشرون
 أنواع الخصم  السابع والعشرون
 شروط المصرف الخاصة بخصم الكمبيالات. الثامن والعشرون

 الحولات الداخمية, تعرف الحوالة, أطراف الحوالة . والعشرون التاسع
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 Current Accounts Concept                              مفيوم الحسابات الجارية  

 المبادئ العامة لمحسابات الجارية 

صمية كالمبسطة ىك جدكؿ لأيمكف تحديد مفيكـ الحساب في صكرتو ا -الحساب المصرفي :
 عف كضع معيف بكحدات نقدية . رقمي يعبر

كتعد الحسابات المصرفية مف أىـ مقكمات العلاقة بيف المصرؼ كالزبكف . إذ تشكؿ المبالغ 
المكدعة مف الزبكف لدل المصرؼ المكرد الأساسي لتغذية أغمب الأنشطة المصرفية كما تشكؿ 

 لمزبكف أداة كفاء كتكفير كاستثمار .

 أىداف فتح الحساب  -

 بات لدل المصارؼ كتختمؼ بحسب اليدؼ الذم فتحت مف أجمو تتنكع الحسا

 ييدؼ إلى سلامة الأمكاؿ المكدعة مف السرقة كالضياع . -0
 ستعماؿ الصككؾ .اتحقيؽ الخدمات التي يحصؿ عمييا المكدع مف المصرؼ ك -2

 بأنو :  0984لسنة  31كيمكف تعريؼ الحساب الجارم كفؽ قانكف التجارة رقـ 

المصرؼ تممؾ النقكد المكدعة فيو كالتصرؼ فييا بما يتفؽ كنشاطو الميني  " عقد يخكؿ بمقتضاه
 مع التزامو برد مثميا لممكدع .

 كىناؾ تعرفاف لمحساب الجارم 

 :  التعريف المصرفي

كيعرؼ الحساب الجارم بأنو " الحساب المطمكب فتحو مع مصرؼ عندما يرغب الزبكف السحب 
 منو بكاسطة الصككؾ .

 : نونيالتعريف القا

عف طريؽ يعرؼ الحساب الجارم " عقد يتفؽ بمقتضاه شخصاف عمى أف يقيدان في حساب  
مدفكعات متبادلة كمتداخمة الديكف الناشئة عف العمميات التي تتـ مف تسميـ نقكد أك أمكاؿ أك 
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أكراؽ تجارية قابمة لمتممؾ كغيرىا كاف يستعيض عف تسكية ىذه الديكف عف كؿ دفعة عمى حدة 
 ية نيائية ينتج عنيا رصيد الحساب عند غمقو .بتسك 

 التمييز بين الحساب الجاري والحساب العادي  -

إذا اقتصرت عممية تجارية معينة عمى صفقة كاحدة مف دكف تكرارىا ككانت البيانات المسجمة 
بشأنيا عمى الحساب المنظـ ليا محتفظة بذاتيتيا كخصائصيا فلا يعد مثؿ ىذا الحساب سكل 

 دم ، فيك ليس أكثر مف دليؿ لإثبات حصكؿ العممية التجارية .حساب عا

كمجرد تمثيؿ العلاقة طرفييا بالأرقاـ ، كما أف لا يعني أكثر مف تسديد ديف ناشئ عف التزاـ 
 بأقساط كفقان لما تعمؿ بو المصارؼ .

ي ليتعاممكف إما العلاقات التجارية سكاء كاف ذلؾ بيف التجار أنفسيـ أـ بينيـ كبيف المصارؼ الت
براـ صفقة كاحدة أك أثنيف منيا . كقد تستمر علاقات إتنتيي العممية التجارية ك معيا أف لا

التعامؿ التجارم بيف الطرفيف مدة طكيمة تجرم خلاليا عمميات قانكنية كثيرة كىذه العلاقة ما 
 يعرؼ بالحساب الجارم .

مى قصد طرفيو كىدفيما مف قيد حاصؿ كىنا نجد أف تقرير ككف الحساب جارم إـ عاديا يعتمد ع
 الصفقة التي جرت بينيما .

 مزايا الحساب الجاري  -
 تقميؿ الالتجاء إلى استعماؿ النقكد  -0
 لا يؤدم إلى تعطيؿ رؤؤس الأمكاؿ  -2
 تحقيؽ البساطة  -3
 يقدـ خدمة لممستفيد مف السحب عمى المكشكؼ  -4
 صفات عقد الحساب الجاري -

 
 مف العقكد المسماة -0
 تجارية مطمقان مف العقكد ال -2
 مف العقكد الرضائية  -3
 مف العقكد المستمرة -4
 مف العقكد الممزمة لمجانبيف  -5
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 أنواع الحسابات الجارية -

 -تقسـ أنكاع الحسابات الجارية حسب طبيعتيا عمى الأنكاع الأتية :

 الحسابات الجارية الدائنة . -0
 الحسابات الجارية المدنية )السحب عمى المكشكؼ(. -2
 ة المقيمة كغير المقيمة .الحسابات الجاري -3

يفتحيا المصرؼ كيقكـ  ىي الحسابات الجارية الاعتيادية التي -: الحسابات الجارية الدائنة-0
ي أم كقت كلا يسمح بتجاكزه . داعيا كالسحب منيا بحدكد الرصيد الدائف لمحساب فأصحابيا بإي

ح الزبكف كلا يدفع المصرؼ نيا تككف دائنة لصالح أصحابيا كتمثؿ دينان عمى المصرؼ لصالأم أ
  . أم فائدة عف ىذه الحسابات

 -كقد قسـ الحساب الجارم الدائف عمى الحسابات رئيسية حسب نكع القطاع كىي :

 الحسابات الجارية الدائنة / قطاع حككمي  -0
 الحسابات الجارية الدائنة / قطاع اشتراكي -2
 الحسابات الجارية الدائنة / قطاع خاص )أفراد( -3
 الجارية الدائنة / قطاع خاص )شركات(الحسابات  -4
 الحسابات الجارية الدائنة / قطاع مختمط -5
 الحسابات الجارية الدائنة / قطاع تعاكني -6
 الحسابات الجارية الدائنة / قطاع مالي -7
 الحسابات الجارية الدائنة / قطاع عالـ خارجي -8
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 00كفيما يمي نمكذج لبطاقة حساب جارم دائف/ لمحمكد رقـ الحساب 

 البياف التاريخ
 الحركة

 الرصيد
 دائف مديف

 5111111   رصيد 0/01/2111
 8111111 3111111  إيداع 8/01/2111
 2111111  6111111 سحب 04/01/2111
 07111111 05111111  إيداع 22/01/2111
 7111111  01111111 سحب 28/01/2111
 02111111 5111111  إيداع 2/00/2111

ىك الحساب الذم يسمح المصرؼ بمكجبو لمزبكف أف يسحب  -: الجارية المدنيةالحسابات -2 
مبالغ أكثر مف المبالغ المكدعة في الحساب بمعنى أف ديف المصرؼ يتمثؿ بالزيادة الحاصمة في 
مجمكع الجانب المديف. مف حساب الزبكف الجارم عف مجمكع المبالغ في الجانب الدائف في أم 

 كقت مف الأكقات .

مثؿ ىذه الحسابات لبعض زبائنو نكعان مف التسييلات الائتمانية المقدمة مف المصرؼ لبعض كت
 زبائنو الذيف يتصفكف بالكفاءة المالية العالية .

السحب عمى المكشكؼ بالاتي " ىك عقد  0984لسنة  31كقد عرفيا قانكف التجارة العراقي رقـ 
مف النقكد لمدة معينة أك غير معينة يضع المصرؼ بمقتضاه تحت تصرؼ المستفيد مبمغان 

 كيستحؽ المصرؼ الفكائد الاتفاقية لقاء ىذا الاعتماد .
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 761حساب جاري مدين  رقم 

 البيان التاريخ
 الرصيد الحركة

 دائن مدين دائن مدين
7/1/2222     0222222 
 77222222  6222222  إيداع 2/1/2222
 70222222  0222222  إيداع 77/1/2222
 6222222   1222222 سحب 71/1/2222
  7222222  1222222 سحب 22/1/2222
 2222222  0222222  إيداع 22/1/2222
  70222222  70222222 سحب 7/8/2222
  0222222 72222222  إيداع 22/8/2222

 يمكف لممصرؼ أف يطمب مف الزبكف تقديـ كفالة شخصية أك عينية مف قبؿ منحو الاعتماد أك
دكف ضمانات كفي بعض الأحياف تعتمد عمى سمعة الزبكف كمركزه المالي فالحسابات المدنية 

 تقسـ إلى قسميف 

 الحسابات المدنية المضمونة -7
 الحسابات المدنية غي المضمونة  -2

مف البنؾ  كيستكفي المصرؼ عادة فكائد عمى تسييلات المستعممة حسب الأسعار المقررة
فائدة المستكفاة عمى الحسابات الجارية المدنية مف أىـ الأيرادات التي المركزم العراقي . كتعد ال

 -يحصؿ عمييا المصارؼ التجارية . كقد قسمت الحسابات الجارية المدنية حسب القطاع إلى :

 الحسابات الجارية المدينة/ قطاع حككمي  -0
 الحسابات الجارية المدينة/ قطاع اشتراكي -2
 خاص )أفراد( الحسابات الجارية المدينة/ قطاع -3
 الحسابات الجارية المدينة/ قطاع خاص )شركات( -4
 الحسابات الجارية المدينة/ قطاع مختمط -5
 الحسابات الجارية المدينة/ قطاع تعاكني -6
 الحسابات الجارية المدينة / قطاع مالي -7
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 الحسابات الجارية المدينة / قطاع عالـ خارجي -8

  -الحسابات الجارية المقيمة وغير المقيمة :-0

ىي الحسابات التي يمكف اعتماد القكاعد كالأسس في تحديد الإقامة في العراؽ أك عدميا للأفراد ك 
 كالشخصيات المعنكية التي تتعامؿ مع المصارؼ التجارية .

كلتحديد صفة الإقامة في العراؽ كفؽ تعميمات الرقابية عمى التحكيؿ الخارجي يعد الشخص 
 -ؿ الآتية :الطبيعي مقيمان في العراؽ في الأحكا

 في العراؽ  أذا كاف عراقي الجنسية كمحا أقامتو-0

إذا كاف عراقي الجنسية كليس لو محا إقامة دائـ في العراؽ لكنو يزكر العراؽ لمدة مجمكعيا -2
 ستة أشير .

ذا كاف عراقي الجنسية لكنو يقيـ في الخارج بأمر الحككمية العراقية لأم سبب قانكني ككذلؾ إ-3
 و الذيف يقيمكف معو في الخارج .أفراد عائمت

إذا لـ يكف عراقي الجنسية كلكنو يقيـ في العراؽ مدة لا تقؿ عف سنة متصمة عدا المساىمات -4
في الشركات العراقية فتككف مدة الإقامة ليذا الغرض خمس سنكات متصمة كذلؾ اعتباران مف 

 تاريخ الدخكؿ إلى العراؽ 

مة في الخارج يستطيعكف العكدة إليو كلا يحممكف إجازة اللاجئكف الذيف ليس ليـ محؿ أقا-5
 اليجرة مف العراؽ .

 الأشخاص غير المقيمين

جانب الذيف يحممكف جنسية أجنبية كليـ محؿ إقامة مؤقت في العراؽ ناشئ لأشخاص الأا-0
أقساـ تجارية رسمية كالعاممكف في المنظمات يفاد أك عضك في سفارة أك قنصميات أك لإبصفة ا

دكلية كالعربية كالشركات المشتركة كالعاممكف في الشركات الأجنبية المنفذة لممشاريع الحككمية . ال
 ككذلؾ أفراد عكائميـ المقيميف في العراؽ .

في حالة الشؾ في اعتبار الشخص مقيمان في العراؽ أك غير مقيـ فاف البت في ذلؾ يعكد إلى -2
 بالكثائؽ كالمعمكمات الآتية عف الشخص  البنؾ المركزم العراقي عمى أف يزكد البنؾ
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 جكاز سفره               - أ
 مينتو          - ب
 نيتو في الإقامة في العراؽ أك خارجو بصكرة مؤقتة - ت

يعتبر الشخص غير مقيـ مف الأشخاص المقيميف إذ لـ يحتفظ بمحؿ إقامة لمعراؽ كثبت -3
 ركو بصفة دائمية .لمبنؾ المركزم أنو حيف غادر العراؽ أخر مرة غادره بنية ت

 المقيمون من الأشخاص المعنويين :

تعد الشخصية المعنكية مقيمة في العراؽ أذا كانت مسجمة في العراؽ كتؤدم الالتزامات المطمكبة 
 .في القكانيف العراقية كلك كانت أدارتيا أك مركزىا خارج العراؽ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الشروط العامة لعقد الحساب الجاري -
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 -ة مف الشركط التي يجب أف تتكافر في عقد الحساب الجارم كىي :ىناؾ مجمكع

نشاؤه كجكد رضا صحيح يدؿ عمى تكافؽ أرادتي إيعد الحساب الجارم عقدان يستمزـ : لرضا ا-0
نصراؼ ىذا الرضا إلى قبكؿ الزبائف اطرفي العقد عمى فتح حساب بيذا الكصؼ ، كجكب 

يا التجديد الذم يطرأ عمى العمميات التي تدخمو كأرجاء ثار التي يترتبيا كأىملآبشركط الجارم كا
تسكيتيا إلى يكـ قفؿ الحساب كقد يككف الرضاء صريحان أك ضمنيان التي تدخمو كأرجاء تسكيتيا 

 يكـ قفؿ الحساب . إلى

ذا كاف لا  -: لأىميةا-2 لا يتحقؽ الرضا ألا إذا كاف صادر مف شخص ذم أىمية كاممة ، كا 
المصرؼ ككنو طرفان في الحساب فأف مف كاجبو أف يتحقؽ عند فتح الحساب  يكجد أشكاؿ أىمية

الجارم مف أىمية الزبكف . فإذا كاف الزبكف شخصان طبيعيان فاف مف كاجبو أف يتحقؽ مف أنو بمغ 
سنة مف عمره كلا يكجد ما يؤدم إلى نقصاف أىميتو أك عدميا . إذا كاف  08سف الرشد بإتمامو 

جارم مقدما مف شخص معنكم فيجب عمى المصرؼ التأكد مف ثبكت طمب فتح الحساب ال
شخصيتو الاعتيادية لو . كصحة إجراءات التأسيس، كاسـ الشخص الطبيعي الذم يمكف التكقيع 

 نيابة عنيا بحسب نظاميا .

محؿ عقد الحساب الجارم ىك المدفكعات التي تدخؿ في الحساب، كىذه  -: لمحلا-3
ان أك أمكالان أخرل . أك أكراؽ تجارية قابمة لمتمميؾ كغيرىا . كتقتضي المدفكعات قد تككف نقكد

 القكاعد العامة بشأف العقكد أف يككف المحؿ 

 مكجكدان أك ممكف الكجكد - أ
 معينان أك قابلان لمتعييف  - ب

 قابلان لمتعامؿ فيو  -ج

ان لمقكاعد لـ يستند إلى سبب مكجكد كمشركع تطبيق لا ينشأ عقد الحساب الجارم ما -:السبب -4
العامة . كالسبب ىك الباعث عمى التقاعد ، كلا يعتد بالباعث إلا إذا كاف متفقان بيف المتعاقديف . 

 ( مف قانكف التجارية  .220، 209،  205كحسب نصكص المكاد )

نصراؼ نية المتعاقديف إلى الاستعاضة عف تسكية اأف السبب في عقد الحساب الجارم يكمف في 
بينيما عف كؿ دفعة عمى حدة بتسكية نيائية ينتج عنيا رصيد الحساب عند غمقو  الناشئةالديكف 

 ، مع خضكع المدفكعات في أثناء تشغيؿ الحساب لمبدأم التجديد كعدـ التجزئة
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 خصائص الحساب الجاري من حيث طبيعتو ) الشروط الأساسية ( -
 العمكمية  -0
 التبدؿ كالتداخؿ -2
 تشابؾ المدفكعات  -3

 
 جاري عمومية الحساب ال -7

كما أف اليدؼ الأساسي مف كجكد الحساب الجارم تحقيؽ دفع الديكف المتبادلة لطرفيو أم 
لتزامات الناشئة بينيما مف خلاؿ لاالمصرؼ كالزبكف ، فمف الطبيعي أف يككف تنفيذ كؿ ا

 المدفكعات بيف الطرفيف كمف دكف المجكء إلى اتفاؽ خاص بكؿ عممية بيف الطرفيف .

أرادة كؿ منيما إلى أف الحساب يشمؿ كؿ العمميات التي تجرم بينيما  وتجتاب بؿ عند فتح الحس
حدىما كبمجرد إرادتو أف يستثني مف حيث فتح الحساب إلى كقت غمقو . بحيث لا يجكز لأ

عممية مف العمميات مف الدخكؿ في الحساب الجارم كقيدىا فيو مما يؤدم إلى تكاصؿ العلاقات 
ت التي يقكـ بيا أحد الطرفيف ترتب إيجاد دفعات مف ناحية الطرؼ الثاني بينيما كترابطيا فالدفعا

 كذلؾ طبقان لمبدأ عمكمية الحساب الجارم .

  -: تبادل المدفوعات -2

يشترط في الحساب الجارم تبادؿ المدفكعات بحيث يمكف أف تقيد فيو المدفكعات التي يقكـ بيا 
يككف مسممان أحيانان كمستممان أحيانان أخرل ، الطرفاف أم المصرؼ كالزبكف . فكؿ طرؼ يمكف أف 

تفاؽ ينفي عف الحساب صفة لاتفاؽ عمى أف يككف الطرؼ الأخر مستممان فقط ىذا الاكلا يجكز ا
الحساب الجارم . أم تبادؿ المدفكعات تمثؿ دكراف صفتي الدائنية كالمديكنية بيف طرفي الحساب 

 .بحيث يككف أم منيما مدنيان كأحيانان دائنان 

 

 

 -تشابك المدفوعات : -0
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أف تكفر شرط تبادؿ المدفكعات ضركرم لكنو غي كاؼ إذ يجب أف يضاؼ أليو تشابؾ 
عمى ىذه  0984لسنة  31عف قانكف التجارة رقـ  207المدفكعات كتداخميا كقد نصت المادة 

 القاعدة .

 كيمثؿ تشابؾ المدفكعات تداخؿ أحد الطرفيف مع مدفكعات الطرؼ الآخر .

 الحساب الجاريتشغيل  -

كتككف كؿ دفعة بمثابة ديف لممسمـ يقكـ المصرؼ بتسجيؿ كؿ المدفكعات التي يقكـ بيا الطرفاف 
عمى المستمـ يحكؿ عف طريؽ القيد في جانب المديكنية أك في جانب الدائنية كقد نصت المادة 

ؿ المسممة أك عمى أف تنقؿ ممكية النقكد أك الأمكا 0982لسنة  31مف قانكف التجارة رقـ  208
مف  224المقيدة دينان لصاحبيا في الحساب الجارم إلى الطرؼ الذم تسمميا كما نصت المادة 

 القانكف نفسو عمى خلاؼ ذلؾ .

كيتضمف تشغيؿ الحساب الجارم عمميات الإيداع كالسحب التي تعطي صفة المديكنية كالدائنية 
 -لقاعدتيف الآتيتيف :خمص مف عمميات تشغيؿ الحساب الجارم الممدفكعات كنست

  -قاعدة تجديد الدين :-7

يقيد الديف المدفكع في الحساب الجارم كبمجرد دخكلو يفقد الديف كيانو الذاتي كصفاتو الخاصة 
 فيندمج في الحساب كمفردة مف مفرداتو لا ذاتية لو كلا استقلاؿ فيتجدد ىذا الديف .

يعتبر الديف قبؿ عقد الحساب الجارم قد مف قانكف التجارة عمى أنو "  209كقد نصت المادة 
تفاؽ الطرفيف كلا تسرم عمى ىذا الديف قكاعد التقادـ اجدد إذا أدخؿ عمى الحساب الجارم ب

 كالفكائد التي كانت تسرم عميو قيده في الحساب .

مف القانكف  237ة بيذه القاعدة إذ نصت المادة يكمف ىذا القانكف أخذت القكانيف المصرف
 -مى ما يمي :التجارم ع

إذا قيدت حصيمة خصـ كرقة تجارية في الحساب الجارم كلـ تدفع قيمة الكرقة في ميعاد  أولًا :
الاستحقاؽ جاز لمف خصـ الكرقة إلغاء القيد بإجراء قيد عكسي كلك بعد صدكر حكـ بإعسار مف 

 .قدميا لمخصـ 
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لييا الفكائد القانكنية مف إارية مضافان يقصد بالقيد العكسي قيد مبمغ يعادؿ قيمة الكرقة التج ثانياً :
 تاريخ الاستحقاؽ كالمصركفات في الجانب المديف مف الحساب .

يجكز إجراء القيد العكسي إلا فيما يتعمؽ بالأكراؽ التجارية التي لـ تدفع قيمتيا في  لا ثالثاً :
 تفاؽ عمى غير ذلؾ .أمكاعيد استحقاقيا كيعد باطلان كؿ 

 -م الحساب الجاري :قاعدة عدم انقسا-2

إلى بنكد . كمف ثـ تندمج في طبقان لقاعدة التجديد تدخؿ المدفكعات في الحساب الجارم فتتحكؿ 
 ىذا الحساب في كحدة لا تنقسـ كلا تتجزأ إلى حيف قفؿ الحساب إذ يبرز الرصيد النيائي كتظير

خر . كطالما يظؿ الحساب المديكنية . فيككف الرصيد النيائي دينان لأحد الطرفيف عمى الطرؼ الأ
نما يظؿ كؿ منيما طرفان في الحساب  مفتكحان  لا يمكف أف يكجد بيف الطرفيف حؽ أك ديف . كا 

 الجارم إلى مكعد قفمو كتصفيتو .

مف القانكف المذككر نصت عمى أنو لا يجكز المقاصة بيف مفرد في الحساب  222كما أف المادة 
 الجارم كمفرد آخر في الحساب ذاتو .

أما المدفكعات التي تدخؿ في الحساب الجارم تفقد ذاتيا كخصائصيا كتندمج بو بحيث تككف 
مجمكعة لا تقبؿ الانقساـ كما ىذا المفيكـ إلا امتداد لقاعدة التجديد ، إلا أف قاعدة عدـ انقساـ 
الحساب الجارم مجاؿ أكسع مف مفيكـ التجديد فاتفاؽ طرفي الحساب عمى تحقيؽ مدفكعات 

دلة كمتداخمة كعمى ذلؾ تحديد الرصيد النيائي مرة كاحدة عند قفؿ الحساب ، يعني أف الديف متبا
 لا يككف لقاعدة عدـ انقساـ الحساب الجارم .
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جراءاتو  شروط فتح الحساب الجاري وا 

 الشروط الواجب توفرىا عند فتح الحساب الجاري والمستندات الواجب تقديميا  -أولًا :

 اجب تكفرىا في الشخص الطبيعي )الحقيقي( عند فتح الحساب الجارم الشركط الك -أ

أف يككف عراقي الجنسية كمقيمان في العراؽ ،إما اذا كاف عراقيان كغير مقيـ أك كاف غير عراقي -0
 مقيما في العراؽ فيراعي التعميمات الخاصة بالحسابات الجارية المقيمة كغير المقيمة .

منة عشر مف عمره كلا يكجد أم مانع قانكني يحكؿ دكف ذلؾ )أم أف يككف قد اكمؿ الثا-2  
 ىمية(لأتكفر عنصر ا

 أف يككف كامؿ الأىمية كمف ذكم السمعة الحسنة .-3

أف يككف مف المعركفيف لدل المصرؼ مباشرة أك بتكسط شخص معركؼ لممصرؼ أك -4
 -بمكجب أحدل اليكيات المعتمدة كىي :

 ىكية المكظفيف               - أ
 ىكية المتقاعديف                   - ب
 ىكية الأحكاؿ المدنية           - ت
 شيادة الجنسية العراقية                - ث
 جكاز سفر نافذ المفعكؿ  - ج

 من ىم الأشخاص الطبيعيون الذين يفتح ليم الحساب الجاري 

يجكز فتح حساب جار لمشخص الأمي أك الأعمى لقاء استحصاؿ بصمة أبيامو اليسرل -0
يادة شاىديف مقبكليف لدل المصرؼ ) كيعد الحساب في ىذه الحالة شخصيان )الحساب كش

 الشخصي(كلا يزكد صاحبو بدفتر الصككؾ (.

يجكز فتح حساب جار باسـ قاصر كىك لـ يبمغ سف الثامنة عشرة مف عمره ككذلؾ فيما -2
 :ه يخص عديـ الأىمية أك ناقصيا كالمجنكف أك المعتكه كفقان الإجراءات أدنا

يجكز لمكلي الجبرم)الأب ، الجد الصحيح ، كأب الجد الصحيح أك ككيمو( فتح حساب مف  - أ
الحساب دكف حاجة لأذف مف الدائرة المختصة )دائرة رعاية القاصريف( كىك مخكؿ بفتح 
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يداع المبالغ فيو كالسحب منو  يا كاف المبمغ مف دكف الحاجة إلى تقديـ إذف لمقياـ بمثؿ أكا 
ستثناء أمكاؿ القاصر التي سبؽ لدائرة رعاية القاصريف أف كضعت اليد باىذه التصرفات 

عمييا أك سجمتيا ضمف تركة محررة. إذ أف التصرؼ بيذه الأمكاؿ لا يككف ألا بأذف مف 
رعاية القاصريف .إذ يجرم التعرؼ عمى الكلي ككنو أبا لمقاصر لغرض فتح الحساب 

 المصرؼ . الجارم . بأخذ طرائؽ التعريؼ المقبكلة في
لا يجكز لمكصي المختار أك الكلي المنصكب كالقيـ أك ككلائيـ فتح حساب باسـ القاصر  - ب

إلا لقاء إبراز إم مف المستندات الشرعية المصدقة مف المحكمة المختصة حسب مقتضى 
 الحاؿ .

 حجة الكصاية              -0
 حجة القيمكمة  -2

ئذ يتكقؼ السحب دعشر مف عمره . عن يحؽ لمقاصر تدكير حسابو عند بمكغو الثامنة -ج  
لمكلي كيستحصؿ عمى نمكذج تكقيع القاصر كمعمكمات ىكية الأحكاؿ المدنية الخاصة بتثبيت 

 عمره لغرض تمكينو مف تشغيؿ حسابو 

يجكز فتح الحساب الجارم ككالة كلكف بعد تقديـ سند الككالة مصدقة مف مكاتب العدؿ -3
صلاحية فتح الحساب الجارم باسـ المككؿ كمتضمنا حؽ  مكضحان فييا صراحة تخكيؿ الككيؿ

لدل المصرؼ عمى أف يككف الككيؿ في الإيداع كالسحب باسـ المككؿ كمف حسابو المفتكح 
الككيؿ مقيمان في العراؽ . كفي حالة الشؾ في ككنو مقيمان أك غير مقيـ فيتطمب ما يثبت ذلؾ مف 

كاستنادان الى أم ككالة أخرل يقدميا الزبكف المصرؼ إذا كاف الحساب قد جرل فتحو ككالة 
لغاء الككالة فتؤشر بطاقة إتتضمف المعنى نفسو بعد التأكد مف نفاذ الككالة كعند طمب المككؿ 

الحساب الجارم لمزبكف أك السجؿ ككذلؾ سجؿ نماذج التكاقيع بالغاء الككالة في كركد كتاب 
 صادر مف كاتب عدؿ .

الخارج مف قبؿ السمطات المختصة كمؤيدة مف السفارة العراقية أك  كيجكز قبكؿ ككالة منظمة في
مف يقكـ مقاميا مف القنصميات العراقية التي ىي مزكدة بسمطة كاتب عدؿ عمى أف تصدؽ مف 

 ة الدخؿ .يبقبؿ كزارة الخارجية كالبنؾ المركزم كضر 

رؼ يجكز فتح حساب مشترؾ لشخصيف أك أكثر كذلؾ بحضكرىـ شخصيان إلى المص-4
لاستكماؿ الإجراءات المطمكبة كافة لفتح الحساب المشترؾ مف تقديـ اليكيات كالتكقيع عمى 
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كالمستندات الأخرل كيجكز أف تكقع استمارات فتح الاستمارات بتكقيعيـ جميعان عمى الصككؾ 
 الحساب أك الصككؾ .

لجارم أك بتكقيع مف يحمؿ ككالة مصدقة كمقبكلة لدل المصرؼ عف جميع أصحاب الحساب ا
ستحصاؿ تكقيعو عف نفسو اعف بعضيـ أذا كاف الككيؿ أحد أصحاب الحساب الجارم فيجب 

 كاستحصاؿ تكقيعو مرة أخرل أك أكثر عف مككمو كتككف الككالة عمى نكعيف :

 -: وكالة عامة - أ
تشمؿ كافة التصرفات القانكنية كيجب أف يفكض فييا الككيؿ صراحة التصرفات التي  

كالقبض كالإيجار كغيرىا. كيحؽ لمككيؿ المخكؿ  ءبيع كالشرالعف مككمو كا يقكـ بيا نيابة
 أف يمتمؾ جميع ما يممؾ مف أمكاؿ .

 -:وكالة خاصة  - ب
 ىي الككالة التي تتعمؽ بعمؿ معيف يفكض الككيؿ التصرؼ بو ىي عمى نكعيف  

 .نتياء ذلؾ العمؿ :كشراء دار ،أك سيارة انكع محدد بعمؿ ينتيي ب -0
مؿ مستمر: كتككيؿ شخص بالسحب مف الحساب الجارم فقط  تضـ نكع محدد بع -2

 الراتب التقاعدم لممككؿ .

 يفتح الحساب الجارم لمشخص بالغ سف الرشد .-5

 الشروط الواجب توافرىا في الشخص المعنوي والمستندات الواجب تقديميا 

يانيا القانكني يحؽ لمدراء الفركع فتح الحسابات الجارية لمشخص المعنكم بعد التأكد مف ك
كصحة المستندات الثبكتية المقدمة كالمستكممة أما فيما يتعمؽ بفركع الشركات الأجنبية المسجمة 
كغير المسجمة ككذلؾ الحسابات غير المقيمة فيككف فتح الحسابات الجارية مف اختصاص 

 مديرية العلاقات المصرفية لكؿ مصرؼ استنادان إلى العمميات الخاصة بذلؾ .

قرار كيجب  أيضان تقديـ الأكراؽ الثبكتية كالشيادات الرسمية كعقد التأسيس كالنظاـ الداخمي كا 
مجمس الإدارة كقرار تخكيؿ الصلاحيات لتشغيؿ الحساب كحسب مقتضى الحاؿ . كيضـ 

 الشخص المعنكم :
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 شركات القطاع الخاص والمختمط وتضم : -7

  -الشركة المساىمة المختمطة أو الخاصة : أولًا :

كىي شركة تتألؼ مف عدد مف الأشخاص لا يقمكف عف خمسة يكتتب بأسيـ في اكتتاب عاـ 
 كيككنكف مسؤكليف عف ديكف الشركة بقرار القيمة الاسمية للأسيـ التي اكتتبكا بيا.

  -: الشركة المحدودة المختمطة أو الخاصة -ثانياً :

يزيدكف عمى خمسة  شخاص لا يقمكف عف شخصيف كلالأكىي شركة تتألؼ مف عدد مف ا
سمية للأسيـ كعشريف يكتتبكف فييا باسيـ كيككنكف مسؤكليف عف ديكف الشركة بمقدار القيمة الا

كثر مف القطاع الاشتراكي مع مجمكعة مف القطاع أالتي اكتتبكا بيا . كيمكف اتفاؽ شخص أك 
تفاؽ الخاص لتككف شركة مختمطة محدكدة، كما يمكف أف تتككف شركة محدكدة خاصة .با

 شخصيف أك أكثر مف القطاع الخاص فقط 

  -: الشركة التضامنية ثالثاً:

ف لا يقمكف عف شخصيف كلا يزيدكف عمى يىي شركة تتألؼ مف عدد مف الأشخاص الطبيعي
ليف عمى كجو التضامف مسؤكلية شخصية كغير ك عشرة يككف لكؿ منيـ حصة فييا كيككنكف مسؤ 

 محدكدة عف جميع التزامات الشركة .

 -: المشروع الفردي -رابعاً :

شركة تتألؼ مف شخص طبيعي كحد يككف مالكان لممشركع كيككف مسؤكلان عنو شخصيان عف  
 .جميع التزامات الشركة 

 طموبة عند فتح الشركات لمحساب الجاري مالمستمسكات ال

 عقد الشركة مصدؽ حسب الأصكؿ -0
 قرار التأسيس صادر مف مسجؿ الشركات -2
 سيسأشيادة الت -3
 اب تحريرم بطمب فتح الحساب كأسماء المخكليف بتشغيمو .كت -4
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  -: الجمعيات التعاونية -2
كىي الجمعيات المؤسسة بمكجب قانكف التعاكف إذ يطمب فييا مكافقة الاتحاد العاـ لمتعاكف 
كالنظاـ الداخمي كقرار مجمس إدارة الجمعية بشأف صلاحيات المخكليف بالتكقيع عف 

 كحدكد الصلاحيات . الجمعية كفتح الحسابات
  -الجمعيات والاتحادات والنقابات والنوادي وغرف التجارة : -3

يجب تقديـ قرار التأسيس الصادر مف السمطة المختصة . كالنظاـ الداخمي كقرار الييئة 
 الإدارية الخاص بتخكيؿ التكقيع كمنح الصلاحيات 

 -: فروع الشركات الأجنبية ووكالاتيا -4
سس محلان لعمميا في ؤ مؤسسة خارج العراؽ أك أسست أك تبقصد بيا كؿ مف شركة  

العراؽ بكاسطة فرع أك ككيؿ كيفتح حساب جار ليا بعد تقديـ المستندات الثبكتية اللازمة 
  -:كىي 

 عقد تأسيس كالنظاـ الداخؿ -
 إجازة الشركة بالعمؿ في العراؽ -
 طمب رسمي يذكر فيو صلاحية المخكليف بالتكقيع -
لشركة كالجية المختصة داخؿ القطر كيجب أف تككف المستندات العقد المبرـ بيف ا -

كالكثائؽ جميعيا مصدقة أصكليان حسب نكعيا مف كزارة الخارجية كمؤيدة مف دائرة 
 مسجؿ الشركات .

 : وكالات الإنباء الأجنبية -5
يمكف فتح حساب جار ليا بمكجب ككالة مصدقة مف أحد المراسميف المعتمديف في الخارج  

 المصارؼ المرمكقة التي ليا علاقات كترتيبات مصرفية مع المصارؼ العراقية ( ) أم أحد
 -:الييئات الدبموماسية والمنظمات الدولية -6

تشمؿ حسابات السفارات كالمفكضيات كالممحقيات الدبمكماسية كالمنظمات العاممة في  
 .القطر 

لدبمكماسية أك ممثؿ كيجرم فتح الحسابات الجارية بمكجب طمب تكقع مف رئيس الييئات ا
 المنظمات الدكلية . يحدد فيو الصلاحيات لممخكليف .

 -:الأشخاص المعنوية الرسمية -7
 كتشمؿ : 
 شركات كمنشآت القطاع الاشتراكي. - أ

 كحدات القطاع الحككمي الممكلة مركزيان كالمجاف المنبثقة منيا . - ب
 -: المصارف المحمية وفروعيا -8
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الحسابات الجارية بيف المصرؼ التي تحدد فتح حيث يتـ فتح الحساب بمكافقة شعبة  
 الحساب ككيفية تشغيمو .

 كما حكميا . الأسماء التجارية والمشاريع والمكاتب -9
 -: المشاركات -01

يفتح حساب جارم للأشخاص بعد تقديـ عقد الاتفاؽ مصدؽ مف كاتب العدؿ كيجكز أف 
 . يتضمف العقد تخكيؿ أحد المتعاقديف حؽ التكقيع لمحساب الجارم

 تعميمات قانون التجارة لمحساب المشترك -

يفتح الحساب المشترؾ مف أصحابو جمعيان أك مف شخصان يحمؿ تخكيلان صادران مف  -أولًا :
أصحاب الحساب المشترؾ مصدقان لدل جية مختصة أك مصدقان لدل المصرؼ نفسو كيراعى في 

 السحب اتفاؽ أصحاب الحساب .

يد أحد أصحاب الحساب المشترؾ فأف الحجز يسرم عمى إذا كقع حجز عمى رص -ثانياً :
حصتو المحجكز عميو مف رصيد الحساب يكـ تبميغ المصرؼ . كعمى المصرؼ أف يكقؼ 
السحب مف الحساب المشترؾ بما يساكم الحصة المحجكزة كيخبر الشركاء بذلؾ خلاؿ خمسة 

ركاء عمى تصفية علاقتيـ أياـ كلممصرؼ غمؽ الحساب بعد ىذه المدة في حالة عدـ أتفاؽ الش
 الناجمة عف الحجز كيككنكف جميعيـ متضاميف بالرصيد المديف اتجاه المصرؼ .

لا يجكز لممصرؼ عف أجراء المقاصة بيف الحسابات المتخمفة الخاصة بأحد أصحاب  -ثالثاً:
 الحساب المشترؾ . إدخاؿ ىذا الحساب في المقاصة إلا بمكافقة خطية مف باقي الشركاء .

عند كفاة أحد أصحاب الحساب المشترؾ أك فقد الأىمية . يجب أخبار المصرؼ بذلؾ  -بعاً :را
خلاؿ عشرة أياـ مف قبؿ الشركاء بذلؾ كرغبتيـ في استمرار الحساب كعمى المصرؼ إيقاؼ 

 السحب مف ىذا الحساب حتى يعيف الخمؼ .

 

 

 

 جراءات فتح الحساب الجاريإ -
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 تقديـ الطمب. -0
 حدل ىكيات التعريؼ الرسمية . كىي إفتح الحساب ب التعرؼ عمى طالب -2

 الجنسية العراقية      - أ
 جكاز السفر نافذ المفعكؿ  - ب
معرؼ يكقع في المحؿ المخصص لمتعريؼ مؤيدان الاسـ كصحة التكقيع كتثبيت  - ت

 المعمكمات كاممة عف اليكية المعرؼ بيا الشخص.
ي تعد عقد فتح الحساب الجارم (الت0ممئ الاستمارة الخاصة بفتح الحساب الجارم )جارم/ -3

 عمكمات كافة التي تستحصؿ مف الزبكف كىي :مبيف المصرؼ كالزبكف بال
 الاسـ الثلاثي  -
 العنكاف التجارم رقـ الياتؼ   -
 عنكاف السكف كرقـ الياتؼ  -
 المينة  –
 العمر  - 

فاتح الحساب  ترسؿ الاستمارة بعد تكقيعيا مف الزبكف بنمكذج تكقيعو مرشحة بتكقيع المكظؼ -4
إلى مدير الفرع لممكافقة عمى فتح الحساب الجارم . كبعد مكافقة مدير الفرع عمى فتح 

 كماؿ إجراءات فتح الحساب .لإالحساب تعاد الاستمارة إلى المكظؼ المختص 
 ( جارم .28ممئ بطاقة نمكذج التكاقيع بنسختيف ) -5
صيص رقـ الحساب ( كحسب ممئ صفحة سجؿ نماذج التكاقيع كأخذ رقـ الحساب منو )تخ -6

التسمسؿ المستعمؿ في كؿ فرع مع ملاحظة استحصاؿ نمكذج لمتكقيع متماثؿ كمتشابو 
التكاقيع تختمؼ عف بعضيا بعد السحب ليذا الحساب شخصيان في ىذه الحالة لا يزكد بدفتر 
صككؾ بؿ يسمـ كرقة صؾ خاصة بالمصرؼ لكؿ سحب يطمبو عند حضكره إلى المصرؼ 

ـ المذككر عمى جميع الاستمارات كالسجلات الخاصة بشعبة الحساب الجارم كبدكف الرق
 كدفتر الصككؾ .

تسجيؿ الاسـ الكامؿ كرقـ الحساب في فيرست الحسابات الجارية الدائنة المختص حسب  -7
 بجدية .لأالحركؼ ا

 -(التي تثبت فييا المعمكمات الآتية :52تخصيص بطاقة الحساب الجارم )جارم/ -8
العنكاف  –العمر  –مف كاقع تسمسؿ سجؿ نماذج التكاقيع/ الاسـ الثلاثي كالمقب( رقـ الحساب 

المينة ، أرقاـ دفتر الصككؾ مف الرقـ  -الكامؿ ، رقـ الياتؼ ،الجنسية ، تاريخ الحساب
خير ،أرقاـ الصككؾ المفقكدة أف كجدت يثبت السحب شخصي في حالة لأإلى الرقـ ا -الأكؿ

كأسماء المخكليف بالسحب مف  أك أعمى ، شركط تشغيؿ الحسابككف صاحب الحساب أميان 
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يقاع الحجز إالحساب ، اسـ الككيؿ أف كجد أك اسـ الكلي الجبرم لمقاصر ، تأشير 
الاحتياطي عمى حساب الزبكف أك رفعو ، تثبيت عبارة )أخذ ، تشابو الأسماء(في حالة كجكد 

  .مبمغ التسييلات المصرفيةأسماء متشابية لأصحاب الحسابات الجارية ، تثبيت 

يطمب مف الزبكف أف يكدع مبمغان في حسابو نقدان أك بمكجب صؾ أك بتخكيؿ المصرؼ نقؿ  -9
 مبمغ مف حساب أخر في المصرؼ نفسو .

يسمـ دفتر الصككؾ إلى الزبكف بعد تسجيمو في الدفتر الخاص بتسمـ دفاتر الصككؾ إلى  -01
 دفاتر الصككؾ كترقيمو برقـ الحساب .الزبكف بعد تسجيمو في الدفتر الخاص بتسمـ 

ضبارة اإرساؿ المعاممة لمتدقيؽ كالتكقيع كفتح بطاقة الحساب الجارم أك السجؿ ترسؿ  -00
)ب( لمتدقيؽ كالتكقيع عمى الاستمارات كالبطاقات الخاصة بفتح  المعاممة إلى المخكليف )أ(

خصص لو بطاقة يصار بعدىا إلى فتح صفحة خاصة في السجؿ أك تالحساب الجديد ثـ 
 خاصة كتدرج فييا المعمكمات :

 الاسـ الكامؿ كالمقب كالعنكاف كرقـ الحساب كأرقاـ دفتر الصككؾ . - أ
 .أسماء المخكليف بالتكقيع السحب عمى حساب المفتكح لصالح الشركات كالمؤسسات - ب
أف يككف السحب شخصيان كذلؾ حسب طمب الزبكف أك في السحب الشخصي  - ت

يان لممصرؼ لإجراء عممية السحب عمى حسابو الجارم يقتضي حضكر الزبكف شخص
 كفي ىذه الحالة لا يزكد بدفتر الصككؾ .

 

 

 

 

 

 عمميات تشغيل الحساب الجاري

 -: عمميات الإيداع-0
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الإضافة التي تتـ إلى الحساب الجارم أك العمميات التي تؤدم إلى زيادة رصيد الحساب الجارم  
 في فركع المصارؼ .

 طرق الإيداع .

 الإيداع النقدم . -أ

 الإيداع عف طريؽ الصككؾ . -ب

 كفيما يمي شرح لكؿ عممية -الإيداع عف طريؽ مستندات التسكية : -ج

  -: الإيداع النقدي - أ

فيو يجرم إضافة المبالغ النقدية المستحقة لمزبكف )صاحب الحساب الجارم( كفقا للاستمارة 
 المستخدمة مع ملاحظة ما يأتي

لإيداع النقدم )جارم/كاحد( بنسختيف )الأكلى تمثؿ نسخة المصرؼ كالثانية ممئ استمارة ا -0
 تعطى لمزبكف تأمينا بتسميـ المبمغ المكدع(

يجكز ممئ استمارة الإيداع إذا كاف الزبكف أميا أك أعمى مف أحد المخكليف بالتكقيع عف  -2
حالة تثبيت اسـ شعبة الحساب الجارم بعد مراجعة طالب الإيداع شخصيا كيجب في ىذه ال

 المخكؿ كتكقيعو.

لا يجكز استعماؿ قمـ الرصاص مطمقا في ممئ معمكمات استمارة الإيداع منعا لإجراء أم  -3
 تغيرات .

يجب أف تككف استمارة الإيداع خالية مف أم شطب أك حؾ أك تحريؼ أك تعديؿ كيفضؿ  -4
م التكقيع عف ىذه المشطكبات إعادة تنظيـ استمارة جديدة عند حدكث مثؿ ىذه الحالات أك يجر 

 أك التعديؿ مف المكدع نفسو .

تتـ عممية الإيداع النقدم مف الزبكف صاحب الحساب الجارم بعد -إجراءات الإيداع النقدي :
 ممئ استمارة الإيداع كفقا للإجراءات أدناه . 
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يراجع الزبكف كاتب الصندكؽ لتسجيؿ الاستمارة كختميا بختـ خاص يقبض كيثبت  -0
عو كرقـ التسمسؿ الخاص بعمميات القبض لكؿ يكـ في الجدكؿ المختص كيدكف رقـ تكقي

 المعاممة في الاستمارة.
 يسمـ الزبكف الاستمارة إلى أحد أمناء الصندكؽ مع النقكد المطمكب إيداعيا . -2
 يدقؽ أميف الصندكؽ الاستمارة كبالنسختيف كيتأكد بصكرة خاصة مف ختـ . -3

كيؤيد التسمـ  ميـ المبمغ المدكف فييا ثـ تختـ )تسممت المبمغ نقدا()يقبض( كيقكـ بعد ذلؾ بتس
لـ يسجؿ المبمغ المقبكض . أيضا تكقيعو مع ذكر الاسـ الكامؿ مع ذكر التاريخ )تاريخ التسمـ(

 في جدكؿ الصندكؽ الخاص لديو لأغراض المطابقة اليكمية كيضع عميو رقـ تسمسؿ الصندكؽ.

  .لثانية مف استمارة الإيداع إلى الزبكف ككنيا كصؿ تسمـيسمـ أميف الصندكؽ النسخة ا -4
ترسؿ النسخة الأكلى مف استمارة الإيداع إلى كاتب ماكنة الحساب الجارم أك مكظؼ  -5

الحاسبة لغرض ترحيؿ المبمغ إلى بطاقة حساب الزبكف كتسجيؿ إيراد لو بعد التأكد مف 
 مطابقة اسـ الزبكف كرقـ حسابو .

اع مع مطابقة حساب الزبكف إلى مدقؽ شعبة الحساب الجارم لمتأكد تحاؿ استمارة الإيد -6
كماؿ الترحيؿ .  مف صحة المعمكمات المدكنة في الاستمارة كا 

بعد ذلؾ تحاؿ الاستمارة إلى المخكليف في الشعبة لتكقيعيا حسب الصلاحيات المخكلة  -7
 ليـ كبحدكد مبالغ معينة .

  -: الإيداع بصكوك - ب
 كؾ .إجراءات الإيداع بالصك

يقكـ الزبكف بتظيير جميع الصككؾ المقدمة لقيدىا بحسابو لأمر المصرؼ كذلؾ بتكقيعو عمى -0
 ظير الصؾ .

()بنسختيف( إذ تعد النسخة الأكلى مستند قيد 2ينظـ الزبكف )استمارة إيداع الصككؾ جارم / -2
كتختـ بختـ  دائف لحساب الزبكف الجارم كتعد النسخة الثانية إيصالا بتأييد تسمـ الصككؾ

 )تسممت الصككؾ رىف المعاممة( كتسمـ إلى الزبكف بعد تدقيقيا مف المكظؼ المختص.  

فصؿ الصككؾ المسحكبة عمى حسابات مفتكحة في فركع مصارؼ أخرل في مدينة بغداد  -3
 )كتنظيـ بيا استمارة إيداع  صككؾ مستقمة بيا(.
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الزبكف فيفضؿ تنظيـ استمارة إيداع ( صككؾ مف 01في حالة تقديـ صككؾ يتجاكز عددىا )-4
 . 64صككؾ مف الحجـ الكبير جار 

يقكـ الزبكف عند تنظيمو استمارة إيداع الصككؾ بتدكيف تفاصيميا المتضمنة )التاريخ كرقـ -5
الحساب كاسـ الزبكف كالمبمغ ككتابة المكدع كمبالغ الصككؾ كأرقاـ الصككؾ كأسماء الفركع 

 قاـ الحسابات لدييا بكؿ دقة ككضكح( .المسحكبة عمييا الصككؾ كأر 

تسمـ استمارة إيداع الصككؾ كبالنسختيف إلى المكظؼ المختص مع مرفقاتيا الصككؾ كيتكلى -6
 المكظؼ التحقؽ مف صحة المعمكمات المثبتة فييا كمنيا.

 التأكد مف صحة التظييرات في الصككؾ . -أ

 مطابقة أرقاـ الصككؾ مع الصككؾ  المرفقة .-ب

لتأكد مف انتفاء كجكد صككؾ مسحكبة عمى فركع أك مصارؼ أخرل ضمف استمارة إيداع ا -ج
الصككؾ المسحكبة عمى الفرع نفسو كانتفاء كجكد صككؾ مسحكبة عمى الفرع نفسو ضمف 
استمارة إيداع الصككؾ المسحكبة عمى فركع أك مصارؼ أخرل أك كجكدة صككؾ مسحكبة عمى 

 فركع أك مصارؼ خارج المدينة .

 التأكد مف تكافر الشركط القانكنية كالمصرفية في الصككؾ المكدعة  -د

تحاؿ استمارة إيداع الصككؾ المسحكبة عمى الفرع نفسو إلى مكظؼ الماكنة أك الحاسب  -7
الذم يقكـ بتنزيؿ مبالغ الصككؾ مف حسابات الزبائف الساحبيف . كتسجؿ مجمكعة مبالغ 

ـ مكظؼ الماكنة أك الحاسب بختـ جميع الصككؾ بختـ الصككؾ لحساب الزبكف المستفيد كيقك 
الصككؾ بختـ)رحؿ( ككذلؾ النسخة الأكلى مف قسيمة إيداع الصككؾ تأييدا منو بانجاز معاممة 

 الترحيؿ في بطاقات الزبائف .

تحاؿ جميع الصككؾ كاستمارة إيداع الصككؾ إلى المسؤكليف المخكليف في شعبة الحسابات  -8
 ا بعد التحقؽ مف صحة البيانات كالمعمكمات فييا .الجارية لتكقيعي

ترسؿ الصككؾ كاستمارة الإيداع إلى المكظؼ المختص لتسجيميا في جدكؿ الحاسبة  -9
 كمطابقة نتائج الجداكؿ مع جداكؿ الحاسبات في نياية الدكاـ الرسمي .
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مكظؼ أما استمارات إيداع الصككؾ المسحكبة عمى فركع مصارؼ أخرل فتحاؿ إلى  -01
جراء قيكدىا الحاسبية حسب تعميمات المقاصالمقا ة صة لغرض تنظيـ القكائـ الخاصة بيا كا 

كماؿ تدقيقيا مف المسؤكليف المخكليف حسبما جاء في الفقرتيف ) ( أعلاه تمييدا لترحيميا في 8,9كا 
 ة . صبطاقة حساب الزبكف كالسحب عمييا بعد انقضاء المدة المحددة بتعميمات المقا

  -: وك المرجعةالصك

ىي الصككؾ المرفكضة كالمسحكبة عمى حسابات مفتكحة في فركع المصرؼ نفسو كالمصارؼ 
 لأم سبب مف أسباب الرفض الأخرل .

 -إجراءات إعادة الصكوك :

قياـ المكظفيف في شعبة الحساب الجارم بشطب تظيير المصرؼ المثبت عمى ظير الصؾ -0
 ظيير المصرؼ ممغي( مع التكقيع بجانبو .كذلؾ بإضافة ختـ خاص يحمؿ عبارة )ت

إعادة الصؾ إلى صاحب الحساب الجارم )المكدع( لقاء استحصاؿ تكقيعو عمى استمارة  -2
إيداع الصككؾ نفسيا إف كاف المكدع مكجكدا في المصرؼ أك يرسؿ الصؾ مرفقا باستمارة إعادة 

 .الصككؾ عف طريؽ المرسؿ الخاص لممصرؼ أك بتكسط دكائر البريد

 -تسكية قيكد الصككؾ المرجعية ككما يمي : -3

بمكجب استمارة التسكية الخاصة بالمصرؼ إف كاف الصؾ مسحكبا عمى فركع المصارؼ  -أ
الأخرل أك عمى المصارؼ المحمية كفي كمتا الحالتيف أعلاه يتـ إبلاغ الزبكف يعكس القيد بمكجب 

 إشعار مديف يكجو إليو .

( الذم يتضمف 40مرجعية في سجؿ الصككؾ المرجعية )جار/تسجيؿ تفاصيؿ الصككؾ ال -4
 الحقكؿ الآتية

 –اسـ الشخص المعاد إليو  –اسـ الساحب  –سبب الإعادة  –المبمغ  –رقـ الصؾ  –التاريخ 
 تكقيع المستمـ .

تسجيؿ الصككؾ المسحكبة مف زبائف  -تسجيؿ الصككؾ المرجعة في السجلات الخاصة : -5
عدـ كفاية الرصيد في سجميف )أحدىما لمحسابات الجارية المدينة كالأخر  الفرع كالمرجعة بسبب
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لمحسابات الجارية الدائنة(.سكاء كانت تمؾ الصككؾ كاردة إلى الفرع ضمف كجبة المقاضة أـ 
 قدمت لمفرع لتسمـ مبالغيا نقدا مف المستفيديف عند مراجعتيـ الفرع .

  -كيتضمف ىذا السجؿ المعمكمات الآتية :

الرصيد  –كمبمغ الصؾ  –تاريخ الصؾ  –رقـ الصؾ  –اسـ الزبكف  –رقـ الحساب  –اريخ الت
 عند السحب

( كيؤشر ذلؾ عمى الصؾ نفسو عمى 6عمى المصرؼ بياف سبب الامتناع عف الدفع )جار/ -6
أف يككف البياف مؤرخا بتاريخ التقديـ كمؤيدا بختـ المصرؼ كتكقيع المكظفيف المخكليف بالتكقيع 

  .المصرؼ أحدىـ مف الدرجة الأكلى بعد التأكد مف عدـ تكافر الرصيد الكافي لصرؼ الصؾعف 

  -:الإيداع بموجب مستند قيد تسوية -ج

يقصد بمستندات التسكية المستندات التي تجرم بمكجبيا التسكية الحسابية لممبمغ بيف شعب 
ات مصرفية منجزة في شعبة المصرؼ الكاحد ، فقد تتحقؽ لزبكف المصرؼ مبالغ ناجمة عف عممي

أك أقساـ المصرؼ المختمفة . حيث يتـ تقييد المبالغ لمحساب الجارم لمزبكف بمكجب مستند قيد 
تسكية للإيرادات . كيجب أف يككف المستند مكقعا بشكؿ أصكلي مف المكظفيف المخكليف بالتكقيع 

قبؿ مخكؿ مف الدرجة )أ(  عف الشعبة الذم أجرل قيد التسكية أصلا . ككذلؾ يكقع المستند مف
  .في شعبة الحساب الجارم

 -: عكس قيد الإيداع

قد يجرم قيد مبمغ الحساب الجارم لمعميؿ بصكرة خاطئة بسبب تشابو الأسماء أك نتيجة السيك  
مما يتطمب تصحيح ىذا القيد حيث يجب تنظيـ المستندات اللازمة لعكس ذلؾ القيد عمى أف 

مكظفيف أنفسيـ المكقعيف عمى مستندات القيد الأصمي كتفرز بتكقيع تكقع ىذه المستندات مف ال
 مدير الفرع كرئيس شعبة الحساب الجارم كتعكس ىذه القيكد في الجداكؿ كالبطاقات المختصة .

 

  -تغذية الحساب الجاري من حساب التوفير :

حسابات  يمكف لاصحاب الحسابات الجارية أف يطمبكا مف المصرؼ تغذية حساباتيـ ىذه مف
التكفير الفائدة ليـ )كالمفتكحة مع الفرع نفسو( . كبصكرة تمقائية كيستحصؿ المصرؼ بيذا 
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الغرض تخكيلا مف صاحب الحساب عمى كفؽ الصيغة المعدة مف المصرؼ إذ تؤشر بطاقة 
الحساب الجارم كبشكؿ كاضح كبالمكف الأحمر بما يفيد تغذيتو مف حساب التكفير مع تثبيت 

لتكفير عمى بطاقة الحساب الجارم ، كرقـ الحساب الجارم عمى بطاقة حساب رقـ حساب ا
 .التكفير
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سـ الزبكف اىي عممية إنقاص كتخفيض رصيد الحساب الجارم المفتكح ب -عمميات السحب :
 ل فركع المصرؼ .لد

 كىناؾ طرائؽ عدة لمسحب ىي :

 السحب بمكجب الصؾ . - أ
 السحب بمكجب مستند قيد تسكية. - ب
 السحب بمكجب مستند نقدم لممدفكعات النقدية . - ت

 -السحب بموجب الصك :-أ

أنو أمر كتابي صادر مف شخص )الساحب(إلى شخص أخر ىك )المسحكب  -يعرؼ الصؾ :
 ثالث ىك المستفيد.عميو( بدفع مبمغ معيف إلى شخص 

 أركان الصك 

 الذم يحرر الصؾ . : صاحب الحساب الجارمالساحب

 الذم يكجو إليو لأمر بأداء مبمغ الصؾ  المصرؼ المسحوب عميو:

 الذم يقبض قيمة الصؾ كقد يككف الساحب نفسو أك شخصان أخر.:المستفيد 

 -ونية لمصك :نالشروط القا

 تي كتبت بيا .لفظ صؾ مكتكبان في الكرقة بالمغة ال -0
 أمر غير معمؽ عمى شرط بأداء مبمغ معيف مف النقكد. -2
 أسـ مف يؤمر بالأداء )المسحكب عميو( -3
 مكاف الأداء. -4
 تاريخ إنشاء الصؾ كمكاف إنشائو. -5
 اسـ كتكقيع مف أنشا الصؾ )الساحب(. -6

 
 

 -الشروط المصرفية :
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.إما أف كاف مسحكبان ليو الصؾ لمصرؼ إأف يككف الصؾ مسحكبان عمى مصرؼ نفسو المقدـ -0
ذا كاف مسحكبان عمى  عمى فرع أخر لممصرؼ داخؿ المدنية فيرسؿ إلى قسـ المقاصة لتحصيمو كا 

رسالو إفرع أخر لممصرؼ في خارج المدنية فيرسؿ المدنية إلى الشعبة المختصة لابتياعو أك 
 لمتحصيؿ حسب الصلاحيات الممنكحة لمدير الفرع .

 لمطمكب تثبيتيا في الصؾ صحيحة كمف جميع الكجكه .أف تككف البيانات كافة ا-2

كأنمكذج تكقيعو أف يتطابؽ أسـ كتكقيع الساحب في الصؾ مطابقة مع أسـ المكتكب بخط يده -3
كيعد أسـ الساحب مكملان لتكقيعيو كلا المحفكظ كالمثبت في سجؿ نماذج التكاقيع لدل المصرؼ 

 ي مف كتابة اسمو بخط يده .يقبؿ الصؾ المتضمف تكقيع الساحب فقط كالخال

ان . أم خاليان مف بقع الحبر أك أم مادة أك سكائؿ أخرل تؤثر في سلامة فأف يككف الصؾ نظي-4
 كصحة البيانات الكاردة فيو .

أم خاليان مف الشطب كالحؾ كالتحريؼ ، ألا إذا كاف تأيد ذلؾ مف الساحب بتكقيعو ثانية عمى -5
 أم تغيير .

ممزقان أك أعيد لصقو كفي ىذه الحالة لا يصرؼ ألا لقاء تأييد الساحب أف لا يككف الصؾ -6
بمكجب كتاب خاص يخكؿ فيو المصرؼ صرفو صراحة. حيث يذكر في الكتاب جميع التفاصيؿ 

 الضركرية كمبمغ الصؾ . كرقمو كتاريخو كأسـ المستفيد .

ة تبعث عمى يكحي شكؿ الصؾ بأنو كصؿ لحاممو بصكرة غير مشركعة أك بطريق أف لا-7
 الشؾ.

 يجب أف يحمؿ رقـ تسمسؿ الحساب الجارم لمساحب .-8

صرؼ الصؾ إلا إذا كانت كرقة الصؾ تحمؿ رقمان مف أرقاـ دفتر الصككؾ المزكد لا يجكز -9
بو لمساحب كالمدكنة أرقامو في بطاقة الحساب الجارم الخاصة بالزبكف ككذلؾ أسـ الفرع 

 في عمميات السحب الشخصي . كتستثنى مف ذلؾ الصككؾ المستعممة

 يلاحظ فيما يمي تاريخ سحب الصؾ كمكعد تقديمو لممصرؼ .-01

أف يككف الصؾ مستحؽ الكفاء بمجرد الاطلاع عميو ككؿ بياف مخالؼ لذلؾ يعتبر كأف  - أ
 لـ يكف .
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 إذا قدـ الصؾ لمكفاء قبؿ اليكـ المبيف فيو كتاريخ لاصداره كىي كفاؤه في يكـ تقديمو . - ب
إذا كاف تاريخو سابقان ليكـ التقديـ إلا إذا مضى عمى تاريخ إنشائو مدة لا  يصرؼ الصؾ - ت

كعشرة أياـ العراؽ . كثمانية أشير كعشرة أياـ إذا كاف منظمان داخؿ تزيد عمى ستة أشير 
 خارج العراؽ .

 ختلاؼ بينيما يجب رفض الصؾ. ايجب مطابقة مبمغ الصؾ رقمان ككتابة كفي حالة كجكد -00

 كصحة تسمسميا.لتظييرات المثبتة في الصؾ صحة ا-02

 المستفيد مف الصؾ .-03

 أكلان : يجكز اشتراط كفاء الصؾ .

 إلى شخص مسمى مع النص عمى شرط الأمر أك مف دكنو - أ
 إلى شخص مسمى مع ذكر عبارة )ليس للأمر(. - ب
 إلى حامؿ الصؾ  - ت

 لحاممو( ثانيان: الصؾ المسحكب لمصمحة شخص مسمى كالمنصكص فيو عمى عبارة )أك

يدفع إلا  ثالثان: الصؾ المستحؽ الكفاء في العراؽ كالمشتمؿ عمى شركط )غير قابؿ لمتداكؿ( لا
 لمف تسممو مقترنان بيذا الشرط .

 أنواع الصكوك من حيث قابميتيا لمتداول وىي :

: يككف ذلؾ عند سحب الصؾ لأمر شخص معيف مع شطب عبارة )أك  الصك لأمر - أ
لأمره صؾ .كفي ىذه الحالة يجب تظيير الصؾ مف المسحكب لحاممو( مف عمى كجو ال

 )المستفيد الأكؿ(.
كىك الصؾ الذم يسحب لأمر شخص معيف يشترط فيو الساحب عدـ -:سميلاالصك ا - ب

 الأذف بالتظيير )بكتابة عبارة ليس للأمر(.
سحكب لأمر شخص مسمى فيو أك عبارة لحاممو أك أم مىك الصؾ ال-الصك لحاممو: - ت

ذا لـ يبيف أسـ المستفيد عد الصؾ لحاممو . عبارة تفيد  ىذا المعنى كا 

يمنع دفع الصؾ في حالة ضياعو كفي حالة الحكـ عمى حاممو  -إيقاؼ دفع الصؾ :-04
 بالإعسار .
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 طرق دفع الصك :

 دفع مبمغ الصؾ نقدان. -0
 إيداع الصككؾ بالحساب . -2

 

 التظيير

نما إلى شخص حياف لا يتسمـ المستفيد لأتظيير الصؾ :كثيران مف ا الأكؿ الصؾ مبمغ الصؾ كا 
 أخر بالتكقيع عمى ظير الصؾ الذم يطمؽ عميو )التظيير ()التجبير(.

  -التظيير:

ىك كؿ تكقيع عمى ظير الصؾ يككف الحامؿ أك المسحكب لأمره يؤدم إلى إنتقاؿ الحؽ الثابت 
 .بالصؾ مف المظير إلى المظير إليو 

 شكال التظييرأ-

كىك كتابة اسـ المظير في صيغة التظيير كيضع تحت الصيغة  -:التظيير الاسمي  -0
 تكقيعو مثؿ )ادفعكا للأمر محمد احمد ( كيكقع تحتو .

 كىك تكقيع المظير دكف ذكر الاسـ . -: التظيير عمى بياض -2
 : كىي كتابة )ادفعكا لحاممو ( كالتكقيع  التظيير لمحامل -3

 أنواع التظيير -

 التظيير الناقؿ لمممكية  -0
 ير التككيميالتظي -2
 التظيير التأميني  -3

 حكام التظيير وأثاره أ-

 يجب أف يككف التظيير غي معمؽ عمى شرط ككؿ شرط يعمؽ عميو التظيير يككف لاغيان -0

 أف يككف التظيير مطمقان لكؿ المبمغ المدكف في الصؾ .-2
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 يضمف المظير كفاء الصؾ . مالـ يشترط غير ذلؾ .-3

 لصؾ نفسو أك عمى كرقة متصمة بو كمكقع عمييا مف المظيريجب أف يككف التظيير عمى ا-4

ينقؿ التظيير جميع الحقكؽ الناشئة عف الصؾ إلى حاممو الذم آؿ إليو نتيجة سمسمة غير -5
 متقطعة مف التظييرات بشرط أف يككف الحامؿ حسف النية .

اؿ كفالة عند حدكث شؾ مف أنعداـ تسمسؿ التظييرات في الصؾ المقدـ لمدفع يجب استحص-6
 مف المظير الاخير عمى صحة تسمسؿ التظييرات 

 يككف الصؾ قابلان لمتظيير كانو كاف خاليان مف كممة لأمر .-7

 يجكز التظيير لمساحب نفسو أك لام ممتزـ آخر كيجكز ليؤلاء تظيير الصؾ مف جديد .-8

مصرؼ فركع يعد التظيير إلى المسحكب عميو )المصرؼ في حكـ المخالصة إلا إذا كاف لم-9
 عدة كحصؿ التظيير لفرع غير الفرع المسحكب عميو الصؾ .

 :تسطير الصك

كىك منع ساحب الصؾ مف صرؼ الصؾ نقدان كذلؾ بكضع خطيف متكازنيف في كجو الصؾ كىك 
 عمى نكعيف :

: كىك كضع خطيف متكازييف عمى كجو الصؾ مف دكف تثبيت أم كتابة  التسطير العام -0
 التسطير العاـ إلى تسطير خاص .بينيما . كيجكز تحكيؿ 

: ىك كتابة أك ختـ اسـ مصرؼ معيف عمى كجو الصؾ بيف الخطيف  التسطير الخاص -2
 المتكازييف كلا يجكز تحكيؿ التسطير الخاص إلى تسطير عاـ .

كيستعمؿ ىذا النكع مف الصككؾ المسطرة لتجنب مخاطر ضياع أك سرقة الصككؾ لعدـ أمكانية 
 صرفو نقدان .

 ثاره أالتسطير و  أحكام-

 لا يجكز لمساحب أف يشطب التسطير كيستبدلو بعبارة يصرؼ )نقدان(-0
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لا يجكز لممسحكب عميو أف يكفي صكا مسطران تسطيران عامان إلا إلى أحد زبائنو فمف لدييـ -2
 حساب جارم. 

لا يجكز لممسحكب عميو أف يكفي صكا مسطران تسطيران خاصان إلا إلى المصرؼ المكتكب -3
لى زبكف ىذا المصرؼ ك لا يجكز لممصرؼ أف يعيد إلى مصرؼ أخر ا سمو بيف الخطيف كا 

 بقبض قيمة الصؾ .

لا يجكز لمصرؼ أف يحصؿ عمى صؾ مسطران إلا مف أحد زبائنو أك مف مصرؼ أخر كلا -4
 أف يقبض قيمتو لحساب غير ىؤلاء الأشخاص .

حكاـ المتقدمة لإة مخالفتو اتقع عمى مصرؼ مسؤكلية دفع مبمغ الصؾ المسطر في حال-5
 يتجاكز مبمغو . كتككف مسؤكليتو محدكدة بالتعكيض بما لا

 السحب بموجب مستند قيد تسوية :-ب

يجرم السحب بيذه الطريقة بتنظيـ مستند قيد تسكية خاص بالمصرؼ يستعمؿ لقيد مبمغ ما عمى 
إذ يقيد المبمغ المسحكب الحساب الجارم لمزبكف أك الحسابات الأخرل المفتكحة لدل المصرؼ .

ثناف مف ايرادان لحساب أخر لدل الفرع نفسو عمى أف يكقع مكظفاف إمف ذلؾ الحساب عادة 
المخكليف بالتكقيع عف شعبة الحسابات الجارية كلا يقؿ تكقيع أحدىما عف درجة ) أ( فضلان عف 

 الحالات الآتية .ة كيككف السحب في يتكاقيع المكظفيف المخكليف بالتكقيع عف الشعبة المعن

مبمغ مف حساب إلى أم حساب أخر لو مع الفرع نفسو أك فرع مصرؼ أخر لتسديد  نقؿ -0
 عممية مصرفية معينة . بمكجب كتاب تحريرم مكقع منو .

بتخكيؿ مسبؽ مف الزبكف : طمب إجراء معاملات مصرفية أك عمى العقكد كالمستندات  -2
الجارم المكقع مف الزبكف كيككف التخكيؿ الأخرل كمنيا التحكيؿ الكارد في عقد الحساب 

 ان بالاستمارات الخاصة .تمثب
 

 السحب بموجب مستند صرف نقدي -ج

لا يجكز السحب مف حساب الزبكف بمكجب مستند صرؼ نقدم إلا في حالة ما إذا كاف المبمغ 
المطمكب سحبو يمثؿ قيمة طكابع مالية تستكفي عف معاممة مصرفية معينة تخص الزبكف . 

الذم  مقاكلة فتح الاعتماد المستندم . كيتطمب أف تذكر جميع التفاصيؿ المطمكبة في المستندك
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يفضؿ أف يكقعو الزبكف نفسو . كيكقع عميو مخكلاف عف الشعبة المختصة كلا يقؿ تكقيع أحدىما 
 عف الدرجة ) أ ( فضلان عف مدير الفرع أك رئيس قسـ الحسابات الجارية .

 عمميات السحب والإيداع الأساليب الحديثة في

 -المصارؼ  في ظؿ التقدـ التكنكلكجي الحديث العديد مف الخدمات المصرفية كمف أىميا: تقدـ 

 ئتمانلا بطاقات ا (7
 ئتماف مف الأدكات التي تستخدـ في عمميات :لاكتعتبر بطاقات ا

  الشراء الأجؿ لمسمع كالخدمات مف المحلات التي تعرض علامة البطاقة الخاصة مع
ئتماف مف لاأخير عممية الدفع . كيمنح صاحب كؿ بطاقة حدان أقصى مسمكح لت

 خلاؿ البطاقة ، كالتي تعتبر منفصمة عف الحساب الجارم .
   السحب النقدم مف فركع المصرؼ كالمصارؼ الأخرل التي تعرض نفس علامة

البطاقة المستخدمة ، كيرسؿ المصرؼ شيريان كشؼ حساب بالمدفكعات التي تمت 
 مثمة البطاقات أصحابيا .  كمف أئتماف إلى لااقات ابط

 بطاقة فيزا -
 بطاقة ماستر -
 بطاقة إيرك -
 بطاقة داينرز كمكب -
 بطاقة أمريكاف إكبريس -
 بطاقة شركة الخدمات المالية العربية . -
 :خدمة الصراف الآلي  (2

مع تطكر تكنكلكجيا المعمكمات كاستخداـ الحاسبات الآلية ، ظيرت خدمة الصراؼ 
ؿ عممية تقديـ كافة الخدمات المصرفية لمزبكف )إيداع ، سحب بحد أقصى مف لتسيي

الحساب ، الإطلاع عمى الرصيد ، طمب كشؼ حساب ، طمب دفتر شيكات ( ، كذلؾ 
ياـ العطلات ، حيث يقكـ المصرؼ  24في إم كقت يشاء خلاؿ  ساعة أياـ العمؿ كا 

عمييا جميع بيانات الحساب بإصدار بطاقة بلاستيكية تحتكم عمى شريط ممغنط سجؿ 
ية معقدة تكجد غالبان خارج لالجارم بالإضافة إلى رقـ سرم يستخدـ خلاؿ ماكينات آ

 مبنى فرع المصرؼ لتسييؿ استخداـ خدماتيا .
 بطاقات الشيكات : (0
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لأصحاب الحسابات الجارية الشخصية ، بالإضافة إلى  تصدر معظـ المصارؼ العالمية
صة تسمى )بطاقة الشيكات( يتـ استخداميا مع دفاتر دقتر الشيكات ، بطاقة خا

 الشيكات كتحتكم عمى أىميا : 
 اسـ الزبكف كرقـ الحساب -
 التكقيع المعتمد لدل المصرؼ  -
 حدكد السحب المقرر لمزبكف سكاء بالنسبة لكؿ شيؾ يتـ إصداره أك السحب النقدم  -
 اسـ المصرؼ المصدر -
 الرقـ الرسمي لفرع الزبكف -
 ريخ الإصدار كالانتياء رقـ بطاقة كتا -

كيتعيف عمى الزبكف حامؿ البطاقة تقديميا مع دفتر الشيكات كذلؾ كضماف لعممية الدفع 
 كحتى يتأكد البائع مف مطابقة بياناتيا مع بيانات الشيؾ .

 خدمات نقطة البيع : (0
حيث يتـ كضع محطات بيانات )نيائيات( في المحلات التجارية تككف عمى اتصاؿ 

سبات لمصرؼ أك أكثر كيـ خلاليا سداد فكاتير الشراء الكتركنيان باستخداـ بشبكة الحا
 البطاقات الممغنطة .

 غرفة المقاصة الإلكترونية: (0
ف بالمشاركة في شبكات حاسبات تتكلى التداكؿ لآحيث يقكـ العديد مف المصارؼ ا

ا بيف المصارؼ الدئنية فيم لاييف القيكد المحاسبية التي تسجؿ المديكنية كمالإلكتركني ل
..... كبذلؾ تؤدم الدكر التقميدم لغرؼ المقاصة المصرفية كلكف بشكؿ فكرم كبدرجة 

 عالية مف الكفاءة . 
 الخدمات المصرفية عن بعد : (6

ستقباؿ اكتقكـ ىذه الكسيمة بنقؿ كعرض المعمكمات مف محطات بيانات ، أك جياز 
حتى مف خلاؿ شبكة التميفكنات خاص ، أك عمى شاشة تميفزيكف عادية )أك ممكنة ، أك 

 شتراؾ خاص .االعادية بناء عمى طمب الزبكف كمقابؿ 
 : صناديق الاستثمار  (1

صندكؽ الاستثمار عبارة عف كعاء مالي يسعى إلى تجميع مدخرات الأفراد كاستثمارىا 
في الأكراؽ المالية مف خلاؿ جية متخصصة ذات خبرة ككفاءة في إدارة المحافظ المالية 

 الاستثمار( بيدؼ تقميؿ مخاطر الاستثمار كتعظيـ العكائد . )مدير
 شيادات الإيداع والادخار: (8
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دخارية الجديدة التي تعمؿ عمى جذب الكدائع لاكعية الأكتعتبر ىذه الشيادات مف ا
دخارية كالاستثمارية مف لاكعية الأ. كتعد ىذه اطكيمة الأجؿ كتنشيط سكؽ الماؿ 

  نامية التي تتصؼ بعدـ كجكد سكؽ نقدم منتظـ كنشط .الأدكات اليامة في الدكؿ ال
 :إدارة حسابات المودع  (1

كيقصد بيذه الخدمة قياـ المصرؼ نيابة عف الزبكف ، كبمكجب تعميمات كتابية ببعض 
تحصيؿ ككبكنات  -العمميات المالية الخاصة بالزبكف مثؿ : دفع الفكاتير بصفة دكرية 

 ئتماف فكر كركدىا لممصرؼ ...الخ لااقات اسداد فكاتير بط –الأكراؽ المالية 
 خدمات أمناء الاستثمار (72

كبالإضافة إلى خدمة إدارة حسابات المكدع ، يقكـ المصرؼ بإدارة استثمارات الزبكف ، 
كىي خدمة ذات أىمية في الدكؿ ذات أسكاؽ الماؿ المتقدمة. حيث نجد أف معظـ 

ي مجالات مختمفة . كتحتاج عمميات المدخريف كالمستثمريف لدييـ استثمارات متنكعة ف
الاستثمار في ىذه المجالات إلى خبرات معينة متخصصة كذات كفاءة عالية ، يستطيع 

  أف يقدميا المصرؼ مقابؿ مصاريؼ أك عمكلة معينة . 
 :خدمات السفر  (77

تتنافس المصارؼ التجارية عمى تقديـ مجمكعة مف الخدمات المصرفية لمزبائف الراغبيف 
 مثؿ : في السفر

 الشيكات السياحية  -
 العملات الأجنبية  -
 التحكيلات المصرفية  -
 خدمات التأميف أثناء السفر .... الخ مف الخدمات  -

 خدمات التأمين : (72
تقدـ بعض المصارؼ العالمية ىذه الخدمة لعملائيا مف خلاؿ إدارة متخصصة لذلؾ 

مصرؼ ، أك مف خلاؿ تابعة لممركز الرئيسي ، أك مف خلاؿ شركات التأميف التابعة لم
 أحدل الشركات التأميف في أسكاؽ الماؿ .

 التأميف عمى الحياة  -
 التأميف عمى العقارات كالسيارات  -
التأميف ضد الحريؽ كالسرقة كالخسارة المالية الطارئة )بالنسبة الشركات كرجاؿ الأعماؿ  -

) 
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 الحسابات المتفرقة في شعبة الحسابات الجارية 

الجارية في فركع المصارؼ حسابات عبارة عف خدمات تقدميا المصارؼ  تمسؾ شعبة الحسابات
 -كىي:

 حساب الصكوك المعتمدة )المصدقة ( -7
 حساب المبالغ المحجوزة ىاتفياً . -2
 حساب )الحسابات الجارية غير المتحركة ( -0

 -حساب الصكوك المعتمدة:-7

صحاب الحسابات مف الخدمات المصرفية التي يقدميا المصرؼ لعملائو تصديؽ الصككؾ لأ
 الجارية لقاء عمكلة مقطكعة لكؿ صؾ .

 إجراءات اعتماد الصك :

( كيقكـ بتكقيعيا كتقديميا 35ينظـ ساحب الصؾ استمارة طمب اعتماد صؾ )نمكذج جار/-0
 لممكظؼ المختص كتعد تخكيلان لممصرؼ بحجز مبمغ الصؾ مف حساب .

 مات المعنية .يرفؽ الصؾ مع الاستمارة كتدقؽ البيانات كالمعمك -2

 الرجكع إلى بطاقة الحساب الجارم لمتأكد مف كجكد رصيد كاؼ لتغطية مبمغ الصؾ لمزبكف.-3

تنظيـ صؾ مستند قيد مزدكج إذ يجرم نقؿ مبمغ الصؾ مف حساب الزبكف الجارم إلى حساب -4
 الصككؾ المعتمدة .

الساحب مف قبؿ تنظيـ صؾ مستند قيد بختـ )رحؿ( بعد تنزيؿ مبمغو مف رصيد حساب  -5
 مكظؼ الترحيؿ كترحيمو إلى بطاقة حساب الصككؾ المعتمدة .

 يرفؽ مستند القيد المديف مع استمارة طمب اعتماد الصؾ . -6

 يختـ الصؾ بختـ خاص عبارة )الصؾ معتمد ( أك الصؾ المضمكف .-7

 ترقيـ مبمغ الصؾ بآلة الترقيـ في أعمى الصؾ .-8
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 ميو المخكلكف بالتكقيع مف الدرجة  ب. أيؤرخ ختـ الاعتماد كيكقع ع-9

تسميـ الصؾ إلى ساحبو أك حاممو بعد استحصاؿ تكقيعو عمى استمارة طمب اعتماد الصؾ -01
 تأييدان بالاستلاـ .

تسجيؿ المعمكمات المتعمقة بالصؾ المعتمد في سجؿ الصككؾ المعتمدة ككنو سجلان فرعيان -00
مان كذلؾ بجمع الصككؾ غير الكاردة المثبت في يك  05كيطبؽ حساب الصككؾ المعتمدة كؿ 

 سجؿ مع بطاقة الصككؾ المعتمدة.

عندما يقدـ الصؾ المعتمدة إلى مصرؼ يجرم التأكد مف المعمكمات فيؿ صرؼ مبمغو -02
كينزؿ مف حساب الصككؾ المعتمدة. كيحفظ مع المستندات اليكمية بعد تسجيمو في الجداكؿ 

 اليكمية .

 -محجوزة ىاتفياً :حساب المبالغ ال-2

يحدث أف يقدـ إلى فرع المصرؼ صؾ مسحكب عمى فرع آخر في مدينة أخرل كيطمب المستفيد 
منو صرفو نقدان أك قيده بحسابو في ىذه الحالة تتبع إجراءات حجز مبمغو ىاتفيان ، كىناؾ 

 -إجراءات متبعة في كؿ مف المصرؼ الحاجز كالمصرؼ المسحكب كما يمي :

 ف الحاجز أولًا : المصر 

يقدـ المستفيد طمب ابتياع حكالة مع إرفاؽ الصؾ المطمكب حجز مبمغو كيتأكد المكظؼ مف -0
كليات إلى مدير الفرع لاستحصاؿ مكافقتو عمى لأتكافر الشركط المصرفية كالقانكنية كتحاؿ ا

 حجز المبمغ .

مة ىاتفية تتضمف يقكـ مدير الفرع أك المكظؼ المخكؿ بأجراء الحجز الياتفي بتنظيـ مكال-2
حجز الصؾ كتثبيت جميع التفاصيؿ )اسـ الساحب كرقـ حسابو كمبمغ الصؾ كرقـ الصؾ ف 

 كتاريخ الصؾ كاسـ المستفيد ( كيجرم نقؿ المكالمة إلى مدير الفرع المسحكب عميو الصؾ .

ليف قياـ الفرع الحاجز بختـ الصؾ بعبارة )حجز المبمغ ىاتفيان كيكشح الختـ بتكاقيع المخك -3
 بالتكقيع عف المصرؼ مع تثبيت تاريخ الحجز عميو .

 يعامؿ ىذا الفرع مف الصككؾ معاممة الحكالات الداخمية المبتاعة .-4
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 -ثانياً: المصرف المسحوب عميو :

بعد التأكد مف مطابقة تفاصيؿ الصؾ مع ما يقابميا في بطاقة الساحب كتكفر الرصيد الكافي -0
المؤكؿ عف الحجز الياتفي في الفرع بإبلاغ طالب الحجز بإكماؿ بحسابو لتغطية مبمغو يقكـ 

 عممية حجز المبمغ المطمكب مؤيدان ذلؾ بالرقـ السرم الخاص بالمكالمات الياتفية .

يتكلى الفرع تنظيـ مستند قيد مزدكج ينزؿ مبمغ الصؾ مف حساب الساحب كنقمو إلى الحساب -2
 باسـ المبالغ المحجكزة ىاتفيان . لحيف كركد الصؾ .الخاص المفتكح في قسـ الحسابات الجارية 

عند كركد الصؾ المحجكز ىاتفيان إلى الفرع المسحكب عميو يقيد مبمغو عمى حساب المبالغ -3
المحجكزة ىاتفيان بعد التأكد مف كجكد مبمغو في ىذا الحساب كمطابقة تفاصيؿ الصؾ مع 

 لساحب .التفاصيؿ المعطاة بالياتؼ ككذلؾ مطابقة تكقيو ا

يقكـ الفرع المسحكب عميو الصؾ بتسجيؿ المعمكمات الخاصة بالصؾ في سجؿ المبالغ -4
 كيطابؽ الرصيد فيو مع رصيد المبالغ المحجكزة ىاتفيان . فرعا سجلان  المحجكزة ىاتفيان ككنو

التحرم المستمر عف المكقكفات التي حجزت كلـ ترد إلى الفرع أذا مرت عمييا المدة المقررة -5
لمبريد الاعتيادم كالاتصاؿ بالفرع الحاجز كالتحقؽ مف عدـ قياـ المكظؼ المختص يقيد في كؿ  

 حساب الساحب مرة ثانية سيكان كعندئذ يجب إجراء التسكية اللازمة .

 الحسابات الجارية غير المتحركة )الخاممة(:-0

ر عممية خعمى تاريخ آيقصد بالحسابات الجارية الدائنة غير المتحركة . الحسابات التي مضى 
 إيداع أك سحب مدة لا تقؿ عف سنة .

تعد الكدائع كالأمانات العينية لدل المصارؼ كالديكف التي بذمتيا كالتي مضى خمسة عشر -0
 عامان عمى آخر حركة سحب أك إيداع جرت عييا بحكـ الكدائع غي المطالب بيا .

دائع غير المطالب بيا إلى أصحابيا عمى المصرؼ أف يقكـ بالتحريات اللازمة لتسميـ الك -2
خلاؿ سنة كاحدة مف تاريخ انتياء المدة المذككرة كعند عدـ تمكنو مف الاىتداء إلى أصحابيا بعد 

 الخزينة العامة يقيدىا إيرادان نيائيان.انتياء مدة سنة فعمية تسمـ إلى 
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شبو الرسمية كالمصالح تستثنى الكدائع غير المطالب بيا كالعائدة لدكائر الدكلة الرسمية ك -3
كالمؤسسات العامة . فعمى المصرؼ إبلاغ تمؾ الدكائر ككزارة المالية بيا . كفي حالة عدـ تسمـ 

 .ما يؤيد الاعتراؼ بعائدية ىذه الكدائع خلاؿ ستة أشير ثـ تحكيميا إلى كزارة المالية 

 إجراءات المصرف بالنسبة لمحسابات غير المتحركة 

في نياية كؿ سنة مالية لغرض عزؿ  الدائنة لحسابات الجاريةفحص جميع بطاقات ا-0
تقؿ عف سنة كاحدة أك كضع أشارة  أك سحب مدة لاالحسابات التي عمى آخر عممية إيداع 

 خاصة في الحاسبة الالكتركنية في المصرؼ.

 فرز بطاقات الحسابات الجارية إل ثلاثة مجموعات :-2

 دينار فأقل . 722أرصدتيا أقل من : تفرز بطاقات الحسابات التي تكون -أ

يتـ تسجيميا في سجؿ خاص معد ليذا الغرض يحتكم عمى تفاصيؿ تمؾ الحسابات كرقـ -0
الحساب كاسـ صاحب الحساب كعنكانو الكامؿ كتاريخ أخر إيداع أك سحب كتاريخ تحريؾ 

 الحساب أك تاريخ دفعو لممبمغ .

 الحسابات غير المتحركة لى أجمالي بطاقة إـ تصفير الحساب كنقمو تكي-2

لى بطاقة إكفي حالة حصكؿ أم حركة جديدة عمى أم مف الحسابات يجرم نقؿ الرصيد -3
جديدة تحمؿ رقـ الزبكف القديـ نفسو كذلؾ بقيد الرصيد مصركفان عمى حسابات )الحسابات غير 

يرادان لحساب الزبكف المختص بعد الاطلاع عمى البطاقة القديمة كال  تأكد مف الرصيد.المتحركة( كا 

 جمالية كؿ شير .لإرصدة المكقكفة في السجؿ مع رصيد البطاقة الأكيتـ مطابقة ا-4

 خرل في الحقكؿ المختصة .رصدة المكقكفة في السجؿ مف سنة لألأكيتـ تدكير ا-5

 مي فضلان عف البطاقة.يتأشير معاممة التسديد في السجؿ التفص-6

 25كية المقطكعة في جدكؿ أسعار العمميات كقدرىا تخضع الحسابات أعلاه لمعمكلة السن-7
دينار أك كامؿ الرصيد كغمؽ الحساب أذا كاف الرصيد أقؿ مف مبمغ العمكلة كذلؾ عف خدمات 

 .شراؼ كالمتابعة التي يتكلاىا المصرؼ لإا
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 دينار . 7222دينار لغاية  722الحسابات التي تزيد أرصدتيا عمى  - ث

  دينار . 7222تيا عمى البطاقات التي تزيد أرصد-ج   

 المطالب بيا : رتسديد المبالغ غي -

عند مراجعة أصحاب الكدائع غير المطالب بيا أك مف يقك مقاميـ )ككلائيـ ( أك الكرثة 
الشرعييف كتقديميـ طمبات لاسترداد مبالغيا قبؿ تحكيميا إلى دائرة المحاسبة بكزارة المالية ، يتبع 

 ما يأتي :

 مقدـ الطمب استنادان ليكيات التعريؼ المقبكلة لدل المصرؼ التعرؼ عمى شخصية -0

كاستمارة فتح تدقيؽ المعمكمات المثبتة في الطمب مع تمؾ المثبتة في السجؿ المختص -2
 الحساب كسجؿ نماذج التكاقيع .

 التأكد مف مستندات ثبكتية كدفتر الصككؾ ككشؼ الحساب الجارم .-3

عدـ الممانعة مف دائرة ضريبة التركات في حالة كفاة تقديـ قساـ شراعي أصكلي ككتاب -4
 صاحب الحساب.

 التأكد مف انتقاء حجز نافذ المفعكؿ عمى المبمغ مف أم جية مخكلة .-5

 تنظيـ القيكد الخاصة بدفع المبمغ إلى أصحاب العلاقة كيؤشر في السجلات المختصة .-6

 

 

 المقاصة

 عممية المقاصة :

لمصرؼ لعملائو أصحاب الحسابات الجارية بتحصيؿ مبالغ الصككؾ كىي الخدمة التي يقدمو ا 
)تسكية الديكف التي تنشأ عف تبادؿ أصحاب المسحكبة لصالحيـ . كتستيدؼ عممية المقاصة

الحسابات الجارية الصككؾ المسحكبة عمى فركع المصرؼ أك المصارؼ المحمية المكجكدة في 
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ليا بيف زبائف تمؾ المصارؼ . كتتحقؽ التسكية عف و أخرل التي يجرم تداك ينمدينة كاحدة أك مد
  طريؽ حسابات القاصة المفتكحة بأسماء تمؾ المصارؼ لدل بعضيا بعض .

 مزايا عممية المقاصة 

ستبعاد الراجعة الشخصية لمفركع اختصار كقت كجيد أصحاب الحسابات عف طريؽ ا-0
 ؾ الميمة .المسحكبة عمييا الصككؾ لغرض تحصيميا كتكسيط المصارؼ لتم

استبعاد الإجراءات المعقدة كالطكيمة الناجمة عف أرساؿ الصككؾ بصكرة مستقمة مف كؿ فرع -2
 إلى الفركع كالمصارؼ الأخرل .

 تقميص استعماؿ النقد في تسديد الالتزامات كتشجيع التعامؿ بالصككؾ .-3

 تجنب مخاطر تداكؿ النقد .-4

 ما الصندكؽ .المصارؼ كلاسيتخفيؼ الأعباء عمى فركع -5

  عدـ تكميؼ أصحاب الحسابات الجارم بأم أعباء مالية .-6

 أنواع المقاصة 

 ىي الصككؾ التي تقيد عمى حسابات زبائنيا .المقاصة الواردة:  -0
 كىي الصككؾ التي ترسؿ مف الفركع إلى مركز المقاصة.المقاصة الصادرة :  -2
 مصارؼ كىي المقاصة التي تتـ بيف فركع ال المقاصة الخارجية: -3
  كىي المقاصة التي تككف بيف حسابات في الفرع المصرؼ الكاحد  المقاصة الداخمية: -4

 المقاصة  مركز ميام-

 مياـ تكميمية  -2مياـ أساسية             -0

 ميام أساسية : 

تسمـ كجبات الصككؾ الكاردة مف جميع فركع مدينة بغداد كبالمكاعيد المقررة ككذلؾ  - أ
 الأسباب. الصككؾ المرجكعة لمختمؼ
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فرز الصككؾ الكاردة مف الفركع كتحديد النتائج كفقان لطرائؽ فنية كحسابية باستخداـ إليو  - ب
 متطكرة لمفرز .

بع الانتياء مف عممية فرز الصككؾ كتحديد النتائج لكؿ فرع مف  إجراء القيكد المحاسبية  - ت
 الفركع أك المصارؼ .

رسالتكزيع الصككؾ بيف الفركع  - ث يا بظركؼ خاصة معنكنة باسـ كؿ المسحكبة عمييا كا 
 فرع

 ميام تكميمية :-2

 . التي تظير في نتائج المقاصة تسكية الفركقات - أ
 .بالتكسط في إعادتيا إلى الفركع المعنية معالجة الصككؾ المرجكعة  - ب
 .كتصفيتيا بالتنسيؽ مع الإطراؼ ذات العلاقة  متابعة المكقكفات - ت
 .مشاكؿ العمؿ  لكؿ التنسيؽ ك التعاكف مع الجيات الأخرل  - ث
 صحيحة . ؿتكجيو الفركع لاعتماد أساليب عم - ج

 

 

 

 

 

 

 الأعمال اليومية والكشوفات والموازنات

 نتياء مراجعة العملاء لشعبة الحسابات الجارية االأعماؿ اليكمية بعد 

 -الجداول وتطبيقيا : متنظي - أ

 إما إجراءات المصرؼ بيذا الخصكص ىك 
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ت صرؼ كمستندات إيداع كيكزع كؿ منيا حسب نكعيا فرز المستندات عمى أساس مستندا-0
إلى مستندات نقدية كمستندات تسكية ثـ ترتب جميعيا بصكرة متسمسمة حسب أرقاـ الحسابات 

 الجارية المختصة .

تنظيـ جداكؿ الحركة اليكمية لمحسابات الجارية الدائنة كالحسابات الجارية المدنية حسب -2
لمبكبة حسب الأسمكب المشار إليو أعلاه إذ يتككف كؿ جدكؿ مف القطاعات مف كاقع المستندات ا

جانبيف أحدىما مديف كتشمؿ المعاملات النقدية كمستندات التسكية كيقسـ كؿ جانب 
 )مديف،دائف(حقميف خاصيف بأرقاـ الحسابات الجارية كالمبمغ .

لنقدية لممصركؼ استخراج مجاميع الحقكؿ النقدية للإيراد )المقبكضات( كمجاميع الحقكؿ ا-3
)المدفكعات( بجدكؿ الحركة اليكمية كمطابقتيا مع مجمكع المقبكضات كالمدفكعات لمحسابات 

 الجارية في كؿ جدكؿ مف جداكؿ أميف الصندكؽ ككاتب الصندكؽ .

مطابقة المجاميع النيائية لحقكؿ المصركؼ كالايراد الذم )نقد كمستندات تسكية ( في الجدكؿ -4
 ائي لممصركؼ كالايراد الذم تظيره جداكؿ مكائف الحاسبة .مع المجمكع الني

 ربط المستندات : - ب

 بعد الانتياء مف عممية تطبيؽ الجداكؿ يجرم ما يأتي :

يقكـ كؿ مكظؼ بربط المستندات الخاصة بجدكؿ الحركة اليكمية لمحساب المختص بصكرة -0
تندات كعدد كؿ منيا مستقمة كتكضع عمييا استمارة خاصة بالمصرؼ تتضمف تفاصيؿ المس

 كالمجمكع الكمي لممستندات لميكـ المختص .

تكقع الاستمارة المذككرة مف المكظؼ المختص ككذلؾ مف المدقؽ في حالة كجكده أك رئيس 
 الشعبة تاييدان بإكماؿ عممية التدقيؽ .

 مية ترسؿ النسخ الأصمية مف جداكؿ الحركة اليكمية إلى شعبة المحاسبة لأغراض أعداد اليك -3

 تدقيق الأعمال اليومية . - ح

 تنصب أعماؿ تدقيؽ معاملات الحسابات الجارية :
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مطابقة أرقاـ الصككؾ المسحكبة مع أرقاـ دفاتر الصككؾ المزكد لصاحب الحساب الجارم -0
كالمثبتة عمى بطاقة الحساب المختصة كذلؾ لمتأكد مف استعماؿ الساحب لنفس أكراؽ دفتر 

 الصككؾ المزكد لو .

ابقة تكقيع الساحب المكجكد عمى الصؾ مع النمكذج المحفكظ لدل المصرؼ في سجؿ مط-2
 نماذج التكاقيع .

 مطابقة مبمغ الصؾ أك المستند رقمان ككتابةن.-3

ملاحظة مدة مركر التقادـ عمى تاريخ سحب الصؾ لكي لا يككف قد مضى عمى تاريخ -4
 إصداره عند الصرؼ مدة ستة أشير .

ر الشركط القانكنية كالمصرفية في الصككؾ كالمستندات كأنيا جمعيان مكقعة مف التأكد مف تكاف-5
 الأشخاص المخكليف في المصرؼ حسب التعميمات كالصلاحيات النافذة .

ملاحظة صحة تسمسؿ التظييرات كالتأكد مف أف المستمـ لمبمغ الصؾ في حالة الصرؼ -6
النقدم قد كقع عمى الصؾ كعرؼ إلى المصرؼ حسب التعميمات النافذة أما في حالة الصككؾ 
 المسحكبة كالمقيدة لمحساب فيجب التأكد مف أف مبالغيا قد أكدعت فعلان بحساب المظير الأخير.

رحيؿ مبالغ جميع الصككؾ كالمستندات الأخرل إلى بطاقة الحساب الجارم لمزبكف التأكد مف ت-7
بصكرة صحيحة كملاحظة تطابؽ اسـ الزبكف كرقـ حسابو المثبتيف عمى كؿ مف الصؾ أك 

 المستند كالبطاقة .

التأكد مف عدـ تجاكز الرصيد الدائف لحساب ما نتيجة إدخاؿ المعاملات اليكمية في ذلؾ -8
نتيجة إدخاؿ العمميات اليكمية لـ أما في حالة الحسابات المدينة فيجب التأكد مف أف  الحساب .

يؤد إلى تجاكز الاعتماد المكشكؼ المقرر لذلؾ الزبكف كالمذككر في بطاقة حسابو كالمكقع عمييا 
 كؿ عف شعبة الحسابات الجارية .لأمف المسؤكؿ ا

مى بطاقة الحساب مف حيث تسجيؿ مبمغ التأكد مف صحة العمميات الحسابية التي جرت ع-9
يراد لإالصؾ كمستند الصرؼ بصكرة صحيحة مف جية المديف ككذلؾ تسجيؿ مبمغ مستند ا

بصكرة صحيحة في جية )الدائف( كأف نتيجة الرصيد كانت صحيحة عمى أف يكقع المدقؽ أك مف 
عمميات القيدية التي يقكـ مقامو بجانب الرصيد الأخير في بطاقة الحساب تأييدان منو بصحة ال

 جرت ذلؾ اليكـ .
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التأكد مف صحة احتساب الفكائد كالقيكد الحسابية الخاصة بذلؾ كترحيميا إلى البطاقات -01
 المختصة .

يراد في جداكؿ الحركة اليكمية كالتأكد مف لإتدقيؽ تسجيؿ الصككؾ كمستندات المصركؼ كا-00
يف الصندكؽ كمسؤكؿ الحاسبة قبؿ إرساليا مطابقة ىذه الجداكؿ مع جداكؿ كاتب الصندكؽ كأم

 إلى شعبة المحاسبة لأعداد اليكمية .

 الكشوفات-

يقصد بو الحركة اليكمية بالإيداعات كالسحكبات التي تطرأ عمى بطاقة كؿ زبكف مف     
 أصحاب الحسابات الجارية في الفرع الكاحد كينتج مف ىذه الحركات الرصيد النيائي .

 -د الزبكف بكشكفات حسابو المستخرجة حسب حالات كالمكاعيد الأتية :يقكـ المصرؼ بتزكي

 متلاء البطاقة .اعند -0

 شيريان فيما يخص كشكفات الحسابات الجارية الدائنة كالمدينة ذات الحركة الاعتيادية .-2

 حسب المدة التي يحددىا الزبكف استنادان إلى طمب أصكلي فمثلان أسبكعيان .-3

  .بالنسبة لمحسابات الجارية الدائنة التي لا تطرأ عمييا أم حركة خلاؿ السنة كؿ ثلاثة أشير-4

 في منتصؼ كؿ سنة مالية فيما يخص جميع أنكاع الحسابات .-5

 في نياية كؿ سنة مالية فيما يخص جميع أنكاع الحسابات .-6

 الموازنات -

ف صحة العمميات الحسابية تعد المكازنات مف الكسائؿ الميمة التي تساعد في التأكد م      
كتشاؼ الأخطاء اختلاؼ أنكاعيا خلاؿ مدة معينة تساعد في االمتعمقة بالحسابات الجارية عمى 

بعد كقكعيا مف أجؿ العمؿ عمى تصحيحيا مف ثـ فيي كسيمة مف كسائؿ ضبط العمؿ 
 كالمكازنات حسب مكاعيد تنظيميا تككف عمى النحك الآتي :

 المكازنة نصؼ الشيرية  - أ
 كازنة خطية نياية كؿ شير بكؿ مف  :م - ب
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 حساب الصككؾ المعتمدة  -0
 حساب الصككؾ المحجكزة ىاتفيان  -2

المكازنة نصؼ السنكية : تعد مكازنات لمحسابات الجارية بأنكاعو كتتضمف أسماء الزبائف  - ج
 كأرقاـ حساباتيـ كأرصدتيـ النيائية كترسؿ 

 الأكلى : إلى شعبة الحسابات في الإدارة العامة -0
 انية : إلى قسـ المراقبة الث -2
 الثالثة : تبقى في شعبة الحسابات الجارية  -3
 الرابعة : ترسؿ إلى شعبة المحاسبة  -4

مكازنة التسييلات المصرفية )الحسابات الجارية المدينة( تعد شيريان كترسؿ إلى شعبة  - ح
 التسييلات المصرفية .

ضيا أك لأغراض البنؾ أية مكازنات أك جداكؿ تطمبيا الإدارة العامة المعينة لأغرا - خ
 المركزم العراقي .

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 حجز الحساب الجاري

 الحجز : 

حجز الحساب الجارم ىك قرار صادر مف المحاكـ المختصة أك مديريات التنفيذ كالجيات 
الأخرل التي ليا مثؿ ىذا الحؽ كيقضي ىذا القرار بإيقاؼ التصرؼ برصيد الحساب الجارم 

 ك بكامؿ الرصيد كلا يقع الحجز عمى الرصيد الجارم المديف .الدائف ، إما بمبمغ معيف أ

 أنواعو 
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 :  الحجز الاحتياطي -0
ىك قرار بحجز مبالغ معينة مف الحساب الجارم مؤقتا لحيف صدكر قرار مف جية 

 الحاجزة أما برفع الحجز أك بطمب تسديد المبمغ المحجكز ليا . 

 : الحجز التنفيذي-2

 معيف مف الحساب الجارم أك كامؿ الرصيد كطمب تسديد المبمغىك قرار بحجز مبمغ        

 لمجية الحاجزة .        

 الإجراءات العممية لتنفيذ الحجز -

التأكد مف أف قرار الحجز قد صدر مف جية ذات اختصاص كأف مضمكنو بخص الحسابات -0
 رصدة المكجكدة لدل المصرؼ .لأكا

كالجية المصدرة لو كمبمغ الحجز عمى بطاقة الحساب كضع أشارة الحجز كرقـ القرار كتاريخو -2
 ييا المسؤكؿ الأكؿ مف شعبة الحساب الجارم ممف السجؿ بالقمـ الأحمر كيكقع ع

يقاؼ العمؿ بالتسييلات المصرفية المخصصة لمزبكف لحيف إصدار تعميمات مف شعبة إ-3
 الحسابات الجارم .

ف إلى شعبة المحاسبة ضمف مبالغ محجكزة نقؿ المبمغ المحجكز مف الحساب الجارم لمزبك -4
 بطمب جيات رسمية .

ة يتعمؽ أما برفع جز ( لحيف تسمـ قرار مف الجية الحا4بقاء المبالغ المشار إلييا في الفقرة )-5
 الحجز أك طمب تسديد المبمغ المحجكز ليا .

 دفع المبمغ المحجكز أذا طمب مف الجية الحاجزة بمكجب صؾ مسحكب عمى مصرؼ .-6

 غمق الحساب الجاري -

بما أف الحساب الجارم مف العقكد المستمرة كأنو يتصؼ بالكحدة كعدـ الانقساـ لذا يتكجب اتخاذ 
 إجراء معيف لانقضائو نيائيان يككف ذلؾ بغمؽ الحساب بالتكقؼ نيائيان بناء عمى رغبة أحد الطرفيف 

 غمق حساب الجاري  أسباب
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 ؼ الزبكف كحسب تقدير مدير الفرع عند إساءة استعماؿ الحساب كسكء تصر  -0
 عند فقداف دفتر التكفير  -2
 كفاة صاحب الحساب -3
 كقكع الحجز التنفيذم -4
 نقؿ صاحب حساب التكفير إلى فرع آخر بناء عمى طمب الزبكف -5
 الإفلاس -6

 إجراءات غمق الحساب الجاري -

ب كمطالبة تأشير بطاقة حساب الزبكف أك صفحة السجؿ بخطيف متكازنيف بما يفيد غمؽ الحسا-أ
صاحبو بتسديد رصيده خلاؿ مدة لا تتجاكز سبعة أياـ أذا كاف الرصيد مدينان كالمراجعة لسحب 
الرصيد .أذا كاف دائنان كعند عدـ المراجعة يقفؿ في شعبة المحاسبة بحساب دائنكف /قطاع خاص 

 / بعد إرساؿ بريد مستعجؿ 2607

  ؾكيصرؼ الرصيد نقدان أك بصعند المراجعة يستكفي الرصيد المديف مع فكائده -ب

 استرجاع دفتر الصككؾ مف صاحب الحساب المعمؽ .-ج

تزكيد قسـ المراقبة العامة لممصرؼ بجدكؿ شيرم يتضمف معمكمات عف أصحاب الحسابات -ء
 الجارية المغمقة كأسبابيا .

 أثار غمق الحساب الجاري- 

مؽ لأف صفة الحساب التكقؼ عف قيد أم مدفكعات أخرل في الحساب بعد إعلاف الغ - أ
 الجارم تزكؿ بمجرد الغمؽ .

كقكع المقاصة فكران بيف مفردات جانبي الحساب كينتج مف ىذه المقاصة رصيد كحيد ،ىك  - ب
 الذم يحؿ محؿ جميع حقكؽ كؿ مف الطرفيف أحدىما في مكاجية الأخر .

 عد ديف الرصيد ، دينا مقدران مستحؽ الأداء فكران . - ت

 

 keeping   الحفظ 

 ستمارات طمب فتح الحساب الجاري .حفظ ا -7
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تحفظ الاستمارات بصكرة مسمسمة حسب أرقاميا بممؼ خاص لكؿ حساب كالكثائؽ  - أ
 المرفقة بو .

تحفظ الاستمارات عمى أساس مجمكعات متسمسمة لكؿ مجمكعة حسابات أذا كاف  - ب
 في الفرع المصرؼ أكثر مف مجمكعة كاحدة  مف الحسابات .

ة الحصينة كلا يجكز حفظيا في محؿ أخر ككنيا عقكدان تحفظ الاستمارات في الغرف - ت
 ميمة .

 حفظ سجلات وبطاقات نماذج التواقيع  -2

تحفظ نسخة مف بطاقة نماذج التكاقيع . لكؿ زبائف الفرع لدل مدير الفرع أك مسؤكؿ  - أ
 الحسابات الجارية .

جارية تحفظ النسخة الثانية مف بطاقة نماذج  التكاقيع  لدل رئيس شعبة الحسابات ال - ب
. 

لمرجكع إلييا بشكؿ مستمر  –يككف سجلات نماذج التكاقيع بحكزة المكظؼ المختص  - ت
 يكميان .

تحفظ سجلات كبطاقات نماذج  كالتكاقيع في خزائف محكمة تضمف سلامتيا كعدـ  - ث
 تعرضيا لمخطر أك التمؼ .

 

 حفظ دفاتر الصكوك  -0

 دفاتر الصككؾ غير المستعممة : - أ

تسمـ كجبات دفاتر الصككؾ كتصنيفيا حسب  يتكلى مسؤكؿ الغرفة الحصينة -0
أنكاعيا كأحجاميا كعدد أكراقيا كمف ثـ التكقيع عمى كتاب أك استمارة التجييز 

 تأييدان منو بصحة التسمـ .

يقكـ مسؤكؿ الغرفة الحصينة بتسجيؿ تفاصيؿ الصككؾ المستممة في جية  -2
سجؿ فتسجؿ الكاردة في السجؿ  الخاص بيا أما في جية الصادرة مف ىذا ال

جميع  الصككؾ التي تسمـ إلى شعبة الحسابات الجارية لغرض تزكيد الزبائف 
 بيا أك استعماليا لأغراض المصرؼ .
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يتسمـ المسؤكؿ الأكؿ عف الحسابات  الجارية مف مسؤكؿ الغرفة الحصينة كمية  -3
تناسب مف دفاتر الصككؾ كيحفظيا في خزانة محكمة بعد تسجيميا في سجؿ 

ا الغرض يبكب حسب أنكاع الصككؾ تمييدان لتجييز الزبائف بيا خاص معد ليذ
عند الحاجة لقاء استحصاؿ تكاقيعيـ في الحقؿ الخاص بالتسمـ في ىذا السجؿ 

. 

 الصككؾ المسترجعة مف العملاء  - ب

تسترجع مف أصحاب الحسابات المغمقة أك المنقكلة إلى فركع أك مصارؼ ما  -0
ة كتسجؿ في سجؿ خاص يتضمف تبقى لدييـ مف الصككؾ غير المستعمم

 الحقكؿ الآتية :

عدد أكراؽ الصككؾ المعادة  –تاريخ غمؽ أك نقؿ الحساب الجارم  –اسـ الزبكف 
 –تكقيع رئيس شعبة الحسابات الجارية  –تسمسؿ أكراؽ الصككؾ المعادة  –

تكقيع الزبكف  –تكقيع المدير أك المسؤكؿ الأكؿ عف شعبة  الحسابات الجارية 
 بصحة عدد كأرقاـ الصككؾ المعادة .تأيدان 

 تختـ جميع أكراؽ الصككؾ المسترجعة بختـ )ممغاة( -2

 تثقيب الصككؾ المعادة بآلة التثقيب في الأماكف غير المكتكبة . -3

تثبيت عدد ك أرقاـ الصككؾ المعادة عمى بطاقة الحساب المغمؽ كاستحصاؿ  -4
 رية كمدير الفرع .تكقيع الزبكف فضلان عف تكقيع رئيس شعبة الحسابات الجا

 تحفظ الصككؾ المعادة في مكاف مستقؿ في الغرفة الحصينة . -5

 حفظ  عقود الحسابات الجارية المدنية .-0

 حفظ المستندات اليومية -0

حفظ المستندات اليكمية الخاصة بشعبة الحسابات الجارية سكاء جرل رزميا بصكرة  - أ
رؼ الأخرل في الغرفة الحصينة مستقمة أك مع المستندات اليكمية الخاصة بشعب المص

. 

لا يسمح بإخراج المستندات اليكمية مف الغرفة الحصينة  الا بمكافقة مدير الفرع كبطمب  - ب
 مف الزبائف أنفسيـ أشخاصان كشركات  كدكائر حككمية كذلؾ للاطلاع عمييا 
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 حفظ السجلات الفرعية وبطاقات الحسابات الجارية :-6

كالمساعدة  كبطاقات الحسابات الجارية المنتيية في الغرفة  يجب حفظ جميع السجلات الفرعية
الحصينة إما السجلات المستعممة كبطاقات  الحسابات الجارية القائمة فيجب حفظيا في 

 الصناديؽ الحديدية المحكمة كتحت أشراؼ كمسؤكلية رئيس  شعبة الحسابات الجارية .

 حفظ الأختام :-1

م يستخدميا في محؿ أميف كمحكـ في أثناء العمؿ أك بعد تحفظ الأختاـ مف قبؿ المكظؼ الذ
 انتياء الدكاـ دكف إساءة استعماليا مف الغير .

 حفظ الأرقام النحاسية :-8

بعد التأكد مف صحة عدد الأرقاـ النحاسية المستممة مف أميف الصندكؽ مع عدد الأرقاـ  
ظ  تمؾ الأرقاـ  يكميان بعد أنتياء المستعممة لممراجعيف كانتقاء رقـ نحاسي مفقكد أك مكقؼ تحف

عممية المطابقة في محؿ محكـ يضمف سلامتيا كعدـ الكصكؿ إلييا بسيكلة مف الغير كيمنع 
 منعان باتان تركيا سائبة فكؽ المناضد كغيرىا .

 حفظ المتعمقات الخاصة بالأجيزة الحسابية والحاسبات الالكترونية في الغرفة الحصينة .-1

 

                                                                    SAVING ACCOUNTS رحسابات التوفي

 الشركط العامة لفتح حساب التكفير 

 الشخص الطبيعي  -7

أف يككف عراقي الجنسية كقيمان في العراؽ كتراعي تعميمات الرقابة عمى التحكيؿ الخارجي عند -أ
 المقيميف كغير العراقييف. شخاص العراقييف غيلأفتح حساب تكفير ل

 أف يككف فقد أكمؿ الثامنة عشر كأف يككف كامؿ الأىمية كمف ذكم السمعة الجيدة.-ب

 أف يككف مف المعركفيف لدل المصرؼ مباشرة بمكجب أحدل اليكيات المقررة .-ج
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 -يفتح حساب التكفير لأشخاص طبيعيف عدة ككما يأتي :

عمى لقاء استحصاؿ بصمة أبيامو اليسرل لأك ايجكز فتح حساب تكفير لمشخص الأمي أ-0
 كشيادة شاىديف مقبكليف لدل المصرؼ

 يجكز فتح حساب مشترؾ لشخصيف أك أكثر-2

 يجكز فتح حساب تكفير بكساطة الككالة الرسمية .-3

 -تية :لآيجكز فتح حساب تكفير باسـ القاصر كلعديـ الأىمية أك المعتكه كفقان للإجراءات ا-4

الجبرم أك ككيمو فتح حساب التكفير مف دكف حاجة لأذف مف رعاية القاصريف  يجكز لمكلي-أ
 باستثناء الأمكاؿ التي كدعت لدل دائرة القاصريف أك المحكمة المختصة .

لا يجكز لمكصي المختار أك المنصكب كالقيـ كككلائيـ فتح حساب باسـ القاصر إلا بعد -ب
 كصاية كحجة القيمكمة .إبراز أم مف المستندات الشرعية كىي حجة ال

يحؽ لمقاصر تدكير حسابو عند بمكغو سف الثامنة عشر كعندئذ يستحصؿ نمكذج التكقيع -ج
 كيثبت عمره حسب ىكية الأحكاؿ المدنية .

 

 

 -الشخص المعنوي : -2

كتمثؿ المؤسسات ذات الأغراض الإنسانية كالخيرية كالدينية كالنكادم كالجمعيات ذات النفع 
ركات القطاع الخاص بطمباتيا إلى المصرؼ بغرض فتح حساب تكفير باسميا الخاص كالعاـ كش

كيترتب عمييا تقديـ المستندات الثبكتية الخاصة بتأسيسيا كإجازة التأسيس المصادؽ عمييا مف 
الجيات الحككمية ذات العلاقة كنظاميا الداخمي الأصكلي كقرار تخكيؿ صلاحيات التكقيع 

 لجية التي تطمب فتح الحساب .كتشغيؿ الحساب حسب طبيعة ا

 إجراءات فتح حساب التوفير 
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عمكمات المطمكبة بصكرة مفصمة م( بال7تقديـ طمب فتح حساب التكفير عمى )الاستمارة/تكفير/-0
عيا المصرؼ ضكدقيقة كبعد تكقيع الزبكف بمثابة القبكؿ بكافة الشركط كالتعميمات التي ك 

 بخصكص الحساب.

رة كتثبيت بياناتيا في المحؿ المخصص في استمارة طمب فتح حساب استحصاؿ اليكية المقر -2
 التكفير .

استحصاؿ نمكذج تكقيع الزبكف في كؿ مف سجؿ نماذج التكاقيع كبطاقة نماذج التكاقيع التي -3
تحفظ لدل المسؤكؿ عف شعبة حسابات التكفير . إما بالنسبة لمشخص الأمي أك الأعمى 

شاىديف معركفيف لدل المصرؼ بما يؤيد قياـ صاحب الحساب فيستحصؿ بصمة إبيامو كتكقيع 
 بكضع بصمتو أماميا .

تخصيص رقـ لمحساب الجديد يتألؼ مف مقطعيف الأكؿ يتعمؽ بتسمسؿ الفرع حسب تاريخ -4
ستمارات لاا تأسيسو كالثاني يتعمؽ برقـ تسمسؿ الحساب كيكضع الرقـ بكاممو عمى جميع

فير كغيرىا. كلا يجكز تخصيص أرقاـ الحسابات المغمقة كالبطاقات كالسجلات كدفتر التك 
 لمحسابات الجديدة بؿ تظؿ شاغرة .

تخصيص دفتر تكفير خاص لكؿ صاحب يحمؿ أسمو كعنكانو كاسـ الفرع كرقـ تسمسمو كيمتزـ -5
بلاغ  صاحب حساب التكفير بالمحافظة عمى دفتر التكفير سميمان كالاحتفاظ بو في مكاف أميف كا 

ران عند فقدانو أك سرقتو كلا يعترؼ المصرؼ بتممؾ دفتر التكفير مف غير صاحبو المصرؼ فك 
 الأصمي كلا يجكز التنازؿ عنو أك تحكيمو إلى الغير عف طريؽ التظيير بأم طريقة أخرل .

تخصيص بطاقة خاصة )أك صفحة في سجؿ حسابات التكفير( يدرج فييا رقـ تسمسؿ -6
 مؿ كاسـ لككيؿ أف كجد كأم ملاحظات ميمة أخرل .الحساب كاسـ المكدع كعنكانو الكا

كماؿ جميع إجراءات كمتطمبات فتح حساب التكفير المشار إلييا أعلاه إقياـ مكظؼ الكاكنتر ب-7
كتعرض الاستمارات عمى مدير الفرع بعد غمؽ أبكاب المصرؼ لغرض تثبيت مكافقتو بفتح 

 الحساب عمييا .

المخاطبات المتعمقة بيا في أضابير خاصة كبشكؿ حفظ استمارات طمب فتح الحسابات ك -8
أمينة كسميمة كيحتفظ مسؤكؿ الشعبة متسمسؿ حسب أرقاـ الحسابات كتكضع في خزانة حديدية 

 بالمفاتيح الخاصة بيا كيغمقيا بنفسو .
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 إجراءات الإيداع في حساب التوفير 

 تنظيـ قسيمة الإيداع المختصة كفقان لإم مف الحالات الآتية : - أ

(بالبمغ المطمكب إيداعو كتثبيت المعمكمات بشكؿ 6: تنظيـ قسيمة الإيداع النقدم )تكفير/أكلان 
كاضح كبعد تسجيميا لدل كاتب الصندكؽ يسمـ المبمغ كالقسيمة إلى أميف الصندكؽ الذم يتكلى 

 ختميا كتدقيقيا تأييدان منو بتسميـ المبمغ كاملان .

مزدكج في حالة الإيداع عف طريؽ تحكيؿ المبالغ مف أحد ثانيان: تنظيـ استمارة التسكية لمقيد ال
الحسابات إلى حساب التكفير كتخضع القيكد المحاسبية للإجراءات المقررة في التعميمات الخاصة 

 بيا .

 إعادة مستندات الإيداع المنكه عنيا أعلاه لمتأكد مف  - ب

 .أكلان: كجكد ختـ كتكقيع أميف الصندكؽ عندما يككف الإيداع نقدان 

 ثانيان: كجكد تكاقيع المخكليف عف الشعب الأخرل ذات العلاقة إف كاف الإيداع غير نقدم 

تسجيؿ المبمغ المكدعة كنكعيا كتاريخ الإيداع في كؿ مف الدفتر كبطاقة الحساب أك  - ث
 )صفحة السجؿ(كاستخراج الرصيد الجديد متطابقان في كمييما .

مخكليف لتكقيعيما حسب الصلاحيات المحددة إرساؿ دفتر التكفير كمستند الإيداع إلى ال - ج
 لكؿ مخكؿ .

تسميـ دفتر التكفير إلى صاحبو كالاحتفاظ بمستند الإيداع مع المستندات الأخرل لغرض  - ح
 تسجيميا في جدكؿ المحاسبة المختصة .

 إجراءات السحب من حساب التوفير 

عمقة بالبمغ المطمكب سحبو ( كتثبيت جميع البيانات لمت4تنظيـ مستند السحب النقدم )تكفير/-أ
كرقـ الحساب بصكرة دقيقة مع استحاؿ تكقيع صاحب الحساب ككتابة أسمو في  رقمان ككتابةن 

 المحؿ المخصص لذلؾ.

مطابقة تكقيع الزبكف كأسمو المكتكب بخ يده عمى مستند السحب النقدم مع ما يماثميا في -ب
دل الفرع كتستحصؿ إحدل اليكيات سجؿ نماذج التكاقيع ككذلؾ مطابقة صكرتو المحفكظة ل

المقررة مف الزبكف عند حدكث اختلافات بيف تكقيعو ككتابة أسمو بخط يده عمى المستند كتمؾ 
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المحفكظة لدل المصرؼ أما إذا كاف الزبكف أميان أك أعمى فستحصؿ بصمة إبيامو اليسرل عمى 
مدير الفرع أك المسؤكؿ مستند السحب النقدم مع تكقيع شاىديف معركفيف لدل المصرؼ إماـ 

 الأكؿ عف شعبة التكفير.

تسجيؿ مبمغ مستند السحب النقدم كرقـ الحساب في جدكؿ كاتب الصندكؽ الذم يزكد الزبكف -ج
 بعدئذ برقـ )قرص نحاسي( كتدكينو عمى المستند مقركنا بتكقيعو .

فير كذلؾ التك تنزيؿ المبمغ المطمكب سحبو مف رصيد صاحب المثبت في بطاقة حسابو كدفتر -د
بالتأشير في حقؿ السحكبات في كميتيما كاستخراج الرصيد النيائي مع تسجيؿ تاريخ إجراء عممية 

 السحب .

تكقيع مستند السحب النقدم كدفتر التكفير مف المكظفيف المسؤكليف حسب الصلاحيات -ق
 المحددة ليـ بعد تأكدىـ مف سلامة معاممة السحب مف جميع النكاحي .

 مستند السحب كدفتر التكفير إلى أميف الصندكؽ الذم يتكلى حالة إ-ك

استعادة القرص النحاسي مف صاحب الحساب كمطابقتو مع الرقـ المثبت عمى مستند  أولًا:
 السحب 

 مطابقة المبمغ المسحكب في كؿ مف مستند السحب كدفتر التكفير . ثانياً:

صاحب الحساب الشرعي سكاء بملاحظتو التحقؽ مف شخصية المراجع كالتأكد مف ككنو  ثالثاً:
صكرتو المثبتة في دفتر التكفير أف كجدت أك طمب أحدل اليكيات المقررة في حالة الشؾ كلا 

 يسمح بدفع المبمغ لغير صاحب الدفتر .

 تسجيؿ المبمغ المسحكب مع دفتر التكفير في جداكلو . رابعاً:

 ر التكفير .تسميـ المبمغ المسحكب إلى المراجع مع دفت خامساً:

حسابات التكفير بعد تطبيؽ الاحتفاظ بمستند السحب النقدم تمييدان لإعادتو إلى شعبة  سادساً:
 مكجكده النقدم .

 رىن حساب التوفير 
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فير رىف حسابو لدل المصرؼ في حالة رغبتو الحصكؿ عمى سمؼ أك ك بإمكاف صاحب الت
ضمانان أك تكثيقان لمتسييلات المصرفية ئتمانية أخرل ككف عممية الرىف ىذه اقركض أك تسييلات 

صاحب الحساب عقدان خاصان يخكؿ بمكجبو  التي تمنح لو كتجرم عممية الرىف عف طريؽ تكقيع
المصرؼ استقطاع مبمغ السمفة أك القرض مع الفكائد المتحققة عمييا مع رصيد حساب التكفير 

حساب التكفير كبطاقة المختص  نتياء مدة العقد كيجرم تأشير دفتراعند حمكؿ الاستحقاؽ أك 
بمبمغ الرصيد المرىكف الذم لا يجكز لمزبكف التصرؼ بو كيسمح لو بسحب المبالغ التي تتجاكز 

 الرصيد المرىكف .

 الإيداع والسحب ونقل حسابات التوفير بتوسط فروع المصرف

 إجراءات عممية الإيداع 

مبالغ بحساباتيـ لدل فركع أخرل  المصارؼ مراجعة أصحاب حسابات التكفير لإيداع        
 كتتبع الإجراءات الآتية :

تقديـ دفتر تكفير صاحب الحساب لغرض تأشيره بالمبمغ المكدع كفي حالة عدـ تقديمو الدفتر -أ
 يطمب مف الزبكف بياف اسـ فرع المصرؼ المعني كرقـ الحساب كأسمو كعنكانو الكامميف.

ييا المعمكمات بكضكح كبعد تسميـ أميف الصندكؽ لممبمغ تقديـ قسيمة الإيداع النقدم )كتدكف ف-ب
 المكدع. كيسجؿ في الدفتر كيجرم قيد المبمغ المكدع لحساب الفرع المختص كأشعاره بذلؾ.

شعارات مف المخكليف بالتكقيع عف المصرؼ لإتكقيع كؿ مف دفتر التكفير كالمستندات كا-ج
عادة الدفتر لصاحبو .  كا 

م يحتفظ بحساب التكفير في حالة تسممو أشعار الفرع الذم قبض قياـ فرع المصرؼ الذ-ء
المبمغ بقيده إيرادان بالحساب المذككر بعد التأكد مف تطابؽ رقـ الحساب كاسـ الزبكف في كؿ مف 

 شعار كبطاقة الحساب .لإا

تسجيؿ المبمغ المكدع في دفتر التكفير في حالة عدـ تأشيره مف الفرع الذم قبض المبمغ في -ق
 بيو كتكقيعو مف المكظفيف المخكليف عند مراجعتو لممصرؼ .ج

 السماح بسحب المبالغ المكدعة في بطاقة حساب الزبكف كلا يجكز السحب قبؿ ذلؾ -ك

 استيفاء عمكلة الحكالات الداخمية بمكجب جدكؿ أسعر العمميات المصرفية .-ز
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 عمميات السحب -2

ؼ لمسحب مف حساب التكفير الذم يحتفظ بو مراجعة أم فرع مف فركع المصر بإمكاف الزبكف 
 -لدل فرع آخر كتتبع الإجراءات الآتية :

حدل كسائؿ التعريؼ المقررة كالتحقؽ مف صحة إتعرؼ المصرؼ عمى ىكية الزبكف ب - أ
 دفتر التكفير كالتأكد مف كجكد رصيد في الحسابات مؤيدان بتكاقيع المكظفيف المخكليف .

بيت جميع البيانات كالتفاصيؿ التي يحتكييا بصكرة تنظيـ مستند السحب النقدم كتث - ب
 صحيحة ككاضحة كاستحصاؿ تكقيع صاحب الحساب في المحؿ المعد لذلؾ .

 :حدل الطريقتيف الآتيتيفإصرؼ المبالغ المطمكبة إلى الزبكف صاحب حساب التكفير ب - ت

 أولًا : طريقة الشراء السحب 

لمبمغ المسحكب بصكرة مستعجمة إذ يسحب كتستخدـ عندما يرغب صاحب حساب التكفير تسمـ ا
المبمغ ىاتفيان أك برقيان . كتسجيمو في دفتر التكفير كتكقيعو مف المخكليف كتستكفي لقاء ىذه 
الخدمة العمكلات المقررة في جدكؿ أسعار العمميات المصرفية كتتبع الإجراءات المحاسبية نفسيا 

 . في المبالغ المحجكزة ىاتفيان 

 برسم التحصيل  ثانياً : طريقة

رساؿ مستند السحب النقدم مع دفتر التكفير إلى الفرع الذم يحتفظ بالحساب عف إكتجرم ب
عادة الدفتر ثانية ا  طريؽ دائرة البريد لغرض تنزيؿ المبمغ المسحكب مف رصيد صاحب الحساب ك 

الدائف بالمبمغ مؤشران بالمبمغ المسحكب كمكقعان مف قبؿ المكظفيف المخكليف مع الأشعار  إلى الفرع
 لتمكيف الفرع مف صرفو إلى صاحب الحساب كتسميمو دفتر التكفير .

كتجرم القيكد المحاسبية اللازمة في حالة إرساؿ مستند السحب النقدم كتسمـ الأشعار الدائف 
 كتخضع ىذه العممية لمعمكلات المقررة في جدكؿ أسعار العمميات المصرفية .

 نقل حسابات التوفير  -0

رغب صاحب حساب التكفير نقؿ حسابو مف فرع لآخر في المدينة نفسيا كخارجيا يككف عندما ي
 عف طريقتيف ىما :

 مراجعة الزبون الفرع الذي يرغب نقل حسابو إليو وفي ىذه الحالة تتخذ الإجراءات الآتية :-7



 
61 

 فتح حساب التكفير باسـ الزبكف لدل الفرع الذم يجرم معو المراجعة. - أ
ان إلى فرع المصرؼ لنقؿ حساب التكفير المكجكد لدل الفرع الآخر مرفقان تقديـ الزبكف طمب - ب

 بو دفتر التكفير .
الذم يحتفظ بحساب التكفير مرفقان بو طمب الزبكف بنقؿ الحساب  تكجيو كتاب إلى الفرع - ت

 كدفتر التكفير لغرض إكماؿ عممية نقؿ الحساب .
ار إلييا في الفقرة )ت( أعلاه يقكـ عند تسمـ الفرع الذم يحتفظ بالحساب الأكليات المش  - ث

باحتساب الفائدة المستحقة لمحساب لغاية الشير السابؽ الذم يجرم خلالو تحكيؿ 
الرصيد كينظـ أشعار دائف يتضمف الرصيد كالفكائد بصكرة منفصمة يكجو إلى الفرع 

 المنقكؿ إليو الحساب كعمى أف يدكف في الشعار ما يأتي :
 ؿ الشير الذم فيو التحكيؿ .الرصيد الأقؿ خلا أولًا:

الرصيد الأقؿ خلاؿ الفصؿ الذم يجرم فيو تحكيؿ الرصيد لإغراض الاشتراؾ  ثانياً :
 في سحبة اليانصيب المجاني .

/ كلغاية تاريخ التحكيؿ ) تحكيؿ الرصيد ( 0: الرصيد الأقؿ خلاؿ المدة مف  ثالثاً 
 لإغراض مشركع التأميف عؿ الحياة .

المنقكؿ إليو الحساب الأشعار الدائف يقيد المبمغ المحكؿ إيرادان لحساب لدل تسمـ الفرع  - ج
تكفير الزبكف كيجرم احتساب الفائدة في نياية السنة المالية ابتداءان مف أكؿ الشير الذم 
يحكؿ فيو الرصيد لضماف استمرار احتساب الفائدة مع ملاحظة الرصيد الأقؿ المثبت 

 في الشعار الدائف .

 لزبون مباشرة الفرع الذي يحتفظ بحسابو وفي ىذه الحالة تتخذ الإجراءات الآتية :مراجعة ا-2

يسمـ دفتر التكفير كطمب بنقؿ رصيد حسابو مؤشران فيو اسـ الفرع المطمكب تحكيؿ  - أ
 الرصيد إليو كرقـ حسابو معو .

 . احتساب الفائدة المتحققة لمحساب بالطريقة نفسيا المنكه إلييا في الفقرة ) ث( - ب
نظيـ أشعار دائف يكجو إلى الفرع المنقكؿ إليو الحساب يتضمف المعمكمات التفصيمية ت - ت

 نفسيا الكاردة في الفقرة )ث( .
عند تسمـ الفرع المنقكؿ إليو الحساب الشعار يقيد المبمغ المحكؿ إليو إيرادان لحساب  - ث

مف أكؿ الشير الزبكف المفتكح لديو . كما يجرم احتساب الفائدة في نياية السنة المالية 
 الذم جرل فيو تحكيؿ الرصيد .

عداد الموازنات  إجراءات المطابقة اليومية وا 
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 نظيم وتطبيق جداول الحركة اليوميةت -7

 عند غمؽ أبكاب المصرؼ كانتياء كقت مراجعة المكظفيف تتخذ الإجراءات الآتية :

تندات تسكية فرز مستندات الإيراد كالمصركؼ كتكزيع كؿ منيما إلى مستندات نقدية كمس - أ
 كتنظيميا بصكرة متسمسمة حسب أرقاـ حسابات التكفير .

تنظيـ جدكؿ الحركة اليكمية مف كاقع مستندات الإيداع كالسحب ) النقد كمستندات  - ب
 التسكية( كتسجيميا في حقمي الإيراد كالمصركؼ مع تثبيت أرقاـ حسابات الزبائف إزاءىا.

تيا مع جانب المقبكضات في جدكؿ كاتب استخراج مجاميع الإيداعات النقدية كمطابق - ت
الصندكؽ ككذلؾ استخراج مجمكع المصركؼ النقدم كمطابقتو مع جانب المدفكعات في 

 جدكؿ كاتب الصندكؽ .
ائية لحقكؿ الإيراد مع المجمكع النيائي للإيراد الظاىر في جداكؿ يمطابقة المجاميع الن - ث

كؼ مع مجمكع النيائي لممصركؼ كمطابقة المجاميع النيائية لحقكؿ المصر  الحاسبة 
 الظاىر في جداكؿ المكائف المحاسبية أك الحاسبة .

تدقيؽ كمراجعة صحة التسجيؿ في جداكؿ الحركة اليكمية مف المدقؽ إف كجد أك رئيس  - ج
الشعبة كالتأكد مف مطابقة مفرداتيا مع كؿ مف جدكؿ كاتب الصندكؽ كجداكؿ الحاسبة 

 تأييدان منيـ بصحة النتائج .كيكقع عمييا المكظفكف المخكلكف 
 ربط المستندات  -2
 بعد إجراء المطابقة اليكمية تربط المستندات بجداكؿ الحركة اليكمية . - أ

عداد مستندات الإيداع كالسحب في الحقكؿ المخصصة ليا في جداكؿ  - ب تثبيت تفاصيؿ كا 
 الحركة اليكمية .

يف المخكليف في الحقكؿ تأييد صحة عدد المستندات عمى أختلاؼ أنكاعيا بتكقيع المكظف - ت
 المخصصة .

 إرساؿ جدكؿ الحركة اليكمية كالمستندات الخاصة بو إلى شعبة المحاسبة . - ث
 تدقيق الأعمال اليومية -0

 يتكلى المدقؽ في حالة كجكد أك المكظؼ المخكؿ بالتكقيع التأكد مف سلامة كصحة ما يأتي :

 مطابقة مبمغ كؿ مستند رقمان ككتابةن . - أ
حب الحساب في مستند السحب مع نمكذج تكقيعو المحفكظ لدل مطابقة تكقيع صا - ب

 المصرؼ .
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 ترحيؿ مبالغ مستندات الإيداع كالسحب في الحقكؿ المختصة ببطاقة حساب الزبكف . - ت
 مطابقة الرصيد المثبت في دفتر حساب التكفير مع رصيد بطاقة الحساب . - ث
 ؿ الحاسبات .التسجيؿ في جدكؿ الحركة اليكمية كجدكؿ كاتب الصندكؽ كجداك  - ج
 احتساب الفكائد المستحقة كالقيكد المحاسبية الخاصة بيا . - ح

 
 
 

 إعداد الموازنات -0

رصيدة كحسابات التكفير كمطابقة مجمكعيا مع رصيد اتنظيـ مكازنة نصؼ شيرية ب - أ
 ستاذ العاـ .الأحساب التكفير في سجؿ 

 -ة :تنظيـ مكازنة سنكية في نياية كؿ سنة مالية تتضمف الحقكؿ الآتي - ب
الرصيد بعد الفائدة كتجرم مطابقة  -الرصيد قبؿ الفائدة   –اسـ الزبكف  –رقـ الحساب 

ستاذ العاـ بعد قيد مجمكع الفكائد لأخير مع رصيد حسابات التكفير في سجؿ الأالرصيد ا
 المتحققة في نياية السنة لجمع الحسابات .

لكتركنية بكصفيا بديلان عف تعتمد جداكؿ المكازنات المستخرجة بكاسطة الحاسبات الإ - ج
 المكازنات السنكية .

 غمق حساب التوفير 

 يغمؽ حساب التكفير في إحدل الحالات الآتية :

 بطمب أحد الطرفيف -0

 غمؽ الحساب بطمب صاحبو . - أ
قد يتقدـ صاحب الحساب بطمب غمؽ الحساب كيترتب عمى المسؤكليف معرفة الأسباب 

تخص المصرؼ أك مكظفيو كتبذؿ الجيكد للإبقاء  الحقيقية لمغمؽ كعدـ تعمقيا بمكاقؼ
 عمى علاقة الزبكف بالمصرؼ .

 غمؽ الحساب بطمب المصرؼ   - ب
يغمؽ الحساب عند إساءة استعماؿ الحساب كسكء تصرؼ الزبكف حسب تقدير مدير 

 الفرع .
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 -يغمؽ حساب التكفير عند فقداف دفتر التكفير :-2
نو تعيد يؤيد منو مسؤكلية عف جميع عند فقداف الزبكف دفتر التكفير يستحصؿ م

الأضرار التي قد تمحؽ بالمصرؼ جراء ذلؾ كعندئذ يبدم رغبتو في سحب الرصيد 
كفكائده أك برغبتو بالاحتفاظ برصيد لدل المصرؼ عندىا يفتح لو حساب جديد برقـ 

 جديد كاستمارات جديدة كيزكد بدفتر جديد .
 عند كفاة صاحب الحساب .-3
 لتنفيذم عمى كامؿ رصيد حساب التكفير كمف جيات مخكلة .كقكع الحجز ا-4
 نقؿ حساب التكفير إلى فرع أخر بناء عمى طمب الزبكف .-5
 إجراءات غمق حساب التوفير -
 استرجاع دفتر التكفير مف صاحب الحساب . -0
 احتساب الفائدة المستحقة لمحساب كأضافتيا إلى الرصيد. -2
 ضاؼ إلى حسابو في فرع أخر سحب الرصيد إما نقدان ، أك بمستند ي -3
إذا كاف غمؽ الحساب بسبب الكفاة أك كقكع الحجز فيجب نقؿ رصيده إلى الحسابات  -4

 المختصة في شعبة المحاسبة .
إذا كاف المتكفى طرفان في حساب تكفير مشترؾ فيغمؽ الحساب كينقؿ رصيد المتكفى  -5

خاص لحيف  إلى شعبة المحاسبة . كتقيد حصص الشركاء كؿ منيـ بحساب مؤقت
 المراجعة إذ يجرم صرؼ المبمغ نقدان لمشريؾ أك قيده في حساب تكفير جديد .

تأشير استمارة فتح الحساب كبطاقة الحساب كسجؿ كبطاقة نماذج التكاقيع كدفتر  -6
 التكفير كبعبارة حساب مغمؽ .
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                                     FIXED DEPOSIT ACCOUNT  حساب الودائع الثابتة 

  -: الوديعة
ىي عبارة عف مبالغ نقدية يكدعيا أحد الأشخاص الحقيقيكف أك المعنكيكف لدل المصرؼ 

اؽ معيف لقاء فائدة معينة أك قنذار أك في تاريخ استحإككاجبة الدفع عند الطمب أك بعد 
 مف دكنيا حسب الاتفاؽ 

 أنواع الودائع : 
 تقسـ الكدائع عمى نكعيف 

 ئع حسب أجاليا    الكدا-0

 الكدائع حسب طبيعة الأشخاص المكدعيف  -2       

 تقسـ الكدائع إلى الأنكاع الآتية: -: الودائع حسب آجاليا-0
: ىي مبالغ تكدع مف دكف تحديد مدة كلممكدع الحؽ بسحبيا حيف الودائع الوقتية - أ

 الطمب مف دكف أف تمنح لو أم فائدة عمييا .
مبالغ تكدع لدل المصرؼ لمدة ثابتة كلقاء فائدة بنسبة  كىي -: الودائع الثابتة - ب

 معينة تمنح لممكدع حسب شركط الاتفاؽ معو .
كىي مبالغ تكدع لدل المصرؼ لمدة ثابتة كغير معمكمة كيحؽ  -: الودائع بإنذار - ت

 لممكدع سحبيا بعد تكجيو إنذار إلى المصرؼ يتفؽ عمى مدتو عند الإيداع .

 كتقسـ إلى قسميف : -: شخاص المودعينالودائع حسب طبيعة الأ-2

 كدائع تعكد إلى الأشخاص الحقيقييف . - أ
 كدائع تعكد إلى الأشخاص المعنكييف . - ب

 الشروط الواجب توافرىا في المودع 
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 -الشخص الطبيعي :-7

أف يككف عراقي الجنسية كمقيمان في العراؽ كتراعى تعميمات الرقابة عمى التحكيؿ الخارجي  أولًا :
 لمكدائع مف الأشخاص العراقييف غير المقيميف في العراؽ أك غير العراقييف .بالنسبة 

 قد يككف قد أكمؿ الثامنة عشر مف عمره . ثانياً :

 أف يككف كامؿ الأىمية . : ثالثاً 

 : أف يككف معرفان مف قبؿ المصرؼ بإحدل اليكيات المقررة .رابعاً 

 يعة الأشخاص الطبيعيون الذين يفتح ليم حساب الود-أ

بياـ الأيسر كشيادة شاىديف مقبكليف لإلمشخص الأعمى كالأمي لقاء استحصاؿ بصمة ا -0
 لدل المصرؼ . 

 يجكز فتح حساب كديعة مشترؾ لشخصيف أك أكثر . -2
 يجكز فتح حساب كديعة بالككالة الرسمية . -3
 -يجكز فتح حساب كديعة باسـ القاصر أك ناقص الأىمية كفقان للإجراءات الآتية : -4
 مكلي الجبرم فتح حساب كديعة باسـ القاصر .يجكز ل - أ

 يحؽ لمقاصر سحب الكديعة باسمو عند بمكغو سف الرشد كيتكقؼ السحب مف الكلي . - ب
 كانت باسمو كيتكلى سحبيا عند بمكغو الثامنة عشر . يحؽ لمقاصر تجديد الكديعة التي - ت

 الشخص المعنوي الذي يفتح لو حساب الوديعة -ب

ات القطاع الخاص كشركات منشآت القطاع الاشتراكي كالمختمط بالإمكاف فتح حساب لشرك
كصناديؽ التكفير كالمؤسسات ذات الأغراض الإنشائية كالاجتماعية كالخيرية كالدينية كالنكادم 

 كالجمعيات ذات النفع العاـ .

كذلؾ بالتقدـ إلى المصرؼ بطمب إصدار كديعة حسب الآجاؿ التي تراىا مناسبة كذلؾ بمكجب 
 تحريرم يحدد فيو المبمغ كالمدة كسعر الفائدة كغيرىا مف المعمكمات .كتاب 

 إجراءات قبول الودائع واحتساب الفوائد 

 أولًا : تقديم الطمب 
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( المحتكية عمى شركط المصرؼ 0يقدـ الطمب عمى استمارة طمب إيداع كديعة ) كدائع / -0
 –نكع الكديعة  -ت التالية :لقبكؿ الكدائع التي يجب أف تملأ كتكقع مف المكدع بالمعمكما

 كالعنكاف الكامميف لممكدع . –الاسـ  –مدة الكديعة كسعر الفائدة 
( كالسجؿ الخاص بنماذج تكقيع المكدع 7يستحصؿ تكقيع المكدع في البطاقة )كدائع/ -2

 كبحضكر المكظؼ المختص .
 يتعرؼ شخص معركؼ عمى المكدع أك بإحدل اليكيات المقررة . -3
 ستمارة مف مدير الفرع أك مدير الحسابات الجارية في الفرع الرئيسي .المصادقة عمى الا -4

 -ثانياً : إيداع المبمغ : يجري إيداع المبمغ بإحدى الطريقتين الآتيين :

 -الإيداع النقدي : - أ
( كيدرج فيو نكع الكديعة ) ثابتة 3حيث ينظـ مستند الإيداع النقدم )نمكذج محاسبة  

كدع كالمدة كسعر الفائدة كمبمغ الكديعة ) رقمان ككتابة( ثـ يسمـ ككقتية كبإنذار (، كاسـ الم
 المستند إلى المكدع الذم يقكـ بمراجعة أميف الصندكؽ لدفع مبمغو .

 -يداع غير النقدي :لإا - ب
كيككف أما بمكجب صؾ أك حكالة أك بنقؿ مبمغ مف حساب أخر لدل المصرؼ بتحكيؿ  

د المبمغ في حساب الكديعة ية للإيراد لقيتحريرم مف المكدع لقاء تنظيـ مستند تسك 
  مخكليف أحدىما بدرجة) أ (.إذ يتـ تكقيع مستند الإيراد مف المختص

 -تنظيم صك الوديعة : -ثالثاً :

يستعمؿ ليذا الغرض دفتر صؾ كدائع مرقـ بأرقاـ متسمسمة متصمة   -: الوديعة الوقتية - أ
كاقع استمارة الطمب كمستند الإيداع  ثابتة . بمكجب نمكذج كتثبيت المعمكمات مف بقرمية

 –كرقـ تسمسؿ الكديعة -كرقـ تسمسؿ الفرع  –تاريخ الإيداع  –اسـ المكدع كعنكانو 
المبمغ رقمان ككتابة فضلان عف ذلؾ تختـ بختـ الترقيـ ثـ يثبت رقـ الصؾ لكديعة عمى 

كقيعو بتكقعيف مستند الإيراد كاستمارة الطمب كسجؿ نماذج التكاقيع كتحاؿ المعاممة لت
الشعبة  أحدىما مف الدرجة ) ا( ثـ يفصؿ صؾ الكديعة عف الدفتر كتسميمو رئيس

شخصيان إلى المكدع لقاء استحصاؿ تأييده بالتسمـ عمى استمارة الطمب كيمتزـ المكدع 
بالمحافظة عمى الصؾ كفي حالة فقده كرغب في استرجاع مبمغيا . أك الحصكؿ عمى 

صؿ كتاب تعيد منو كيصرؼ لو المبمغ نقدان أك يزكد بصؾ الصؾ كديعة جديد فيستح
  كديعة حسب الحاؿ .
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 -: صك الوديعة الثابتة - ب
( تتبع إجراءات الكدائع الكقتية نفسيا  04كؾ الكدائع الثابتة ) كدائع/كعند تنظيـ ص - ت

 فضلان عف ما يأتي :
مبمغ الكديعة في  تاريخ الاستحقاؽ : كيثبت استنادان إلى مدة الكديعة عمى أف يككف تأدية -

 التاريخ المقابؿ لتاريخ الإيداع .
 سعر الفائدة -
 شرط السحب أف كجد  -

ككذلؾ يجب عمى المكدع أف يمتزـ بالمحافظة عمى ىذا الصؾ ك أذا فقده ككانت الكديعة مستحقة 
فيدفع مبمغيا مع الفكائد لصاحبيا نقدان أك القيد بالحساب بعد استحصاؿ كتاب تعيد منو ك أذا لـ 

عند كف الكديعة قد استحقت فلا يزكد المكدع بصؾ جديد إلا أذا طمب تجديد الكديعة ت
 الاستحقاؽ.

 رابعاً : التسجيل في سجل الأساس 

يمسؾ سجؿ أساسي مستقؿ لكؿ نكع مف أنكاع الكدائع في كؿ سجؿ التفاصيؿ المتعمقة بالكديعة 
كسعر الفائدة أف كجد كتاريخ الاستحقاؽ مثؿ تاريخ الإيداع كاسـ المكدع . كرقـ الكديعة كمبالغيا 

كتاريخ السحب عمى أف يخصص عدد مف الصفحات لكؿ نكع مف أنكاع الكدائع عمى أساس 
 القطاعات الاقتصادية .

  -حفظ دفاتر صكوك الودائع : -خامساً :

تعامؿ دفاتر صككؾ الكدائع غير المستعممة مف حيث تاريخ تسمميا كتسميميا كالمحافظة عمييا 
ا تعد دفاتر صككؾ المستعممة بكامميا كالدفاتر التي تككف قيد الاستعماؿ مف المستندات كم

 عفمف كجكد تكقيع المخكليف  قرميةالميمة إذ يجب عمى المسؤكؿ التأكد فيما يخص كؿ 
.الكديعة المختص المتعمؽ ليا كأف تحفظ في الخزائف الحديدية تحت المصرؼ الذيف كقعكا الصؾ 

 يف عمى حفظ دفاتر الصككؾ .أشراؼ المسؤكل

 احتساب الفوائد 

تختمؼ أسعار الفائدة المدفكعة لأصحاب الكدائع طبقان لصفة ىؤلاء المكدعيف أك آجاؿ استحقاؽ 
 الكدائع كحسب نسب الفكائد المقررة مف البنؾ المركزم .
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تدفع أما احتساب الفائدة فيككف حسب السعر كالشركط المتفؽ عمييا بيف المصرؼ كالمكدع ك 
 -الفائدة إلى المكدع مع مبمغ الكديعة مع ملاحظة ما يأتي :

 أف الكديعة الثابتة التي تسحب كميان أك جزئيان قبؿ تاريخ استحقاقيا لا فائدة عمييا . -0
إذ لـ تسحب الكديعة عند استحقاقيا فلا تسحب أم فائدة عمى المبمغ لممدة التي تمي  -2

الكديعة بعد مدة  كفي حالة مراجعة صاحبتاريخ الاستحقاؽ لغاية تاريخ السحب . 
عطائو تعميمات المصرؼ لتجديد الكديعة لممدة نفسيا كبالشركط السابقة نفسيا كيجكز  كا 

 لممصرؼ البت باحتساب الفائدة مف تاريخ استحقاؽ الكديعة كلكؿ حاؿ عمى حدة .
الإيداع  أذا كاف المكدع قد سبؽ أف خكؿ المصرؼ تجديد آجؿ الكديعة تمقائيان لمدة  -3

جميا مف أنفسيا فيستمر المصرؼ باحتساب الفكائد عمى الكدائع الثابتة عند استحقاؽ 
 دكف مراجعة المكدع .

حتياطي عمى الكديعة فأف الفائدة تبقى سارية لغاية تاريخ في حالة كضع الحجز الا -4
 استحقاؽ الكديعة بالنظر لبقاء المبمغ في الحساب المختص .

تنفيذم فاف الفائدة عمى المبمغ المدفكع إلى الجية الحاضرة فقط في حالة كضع الحجز ال -5
مف الكديعة مف تاريخ  ييتكقؼ ابتداء مف تاريخ الإيداع كتبقى سارية عمى المبمغ المتبق

 إيداعيا لغاية تاريخ الاستحقاؽ .
في حالة كفاة المكدع كحصكؿ العمـ بيا فأف الفائدة تبقى مستمرة لغاية تاريخ الاستحقاؽ  -6

في حساب الكديعة الثابتة . أما في حالة مطالبة الكرثة أك  طالمان كاف المبمغ مكجكدان  .
أم منيـ أك اليياة العامة لمضرائب سحبيا أك سحب جزء منيا . فأف الفائدة تتكقؼ عمى 

 المبمغ المدفكع ابتداء مف تاريخ الإيداع كتستمر الفائدة عمى المبمغ المتبقي .
عطاء ميمة للإنذار إذار كطمب المكدع سحبيا حالان كمف دكف أذا كانت الكديعة بإن -7

 تخفض الفائدة عف مدة الإنذار فقط .

 سحب الوديعة -

تسحب مبالغ الكدائع الكقتية أك الثابتة مف الفرع إصرىا كيككف لإيداع كالسحب في فرع المصرؼ 
ا مف فرع آخر الذم فتح الحساب مالـ يتفؽ عمى غير ذلؾ . أما إذا اقتضيت الحاجة سحبي

فيجب استحصاؿ مكافقة الفرع المصدر بشكؿ أصكلي كتعامؿ عندئذ معاممة الحكالات الداخمية 
 المبتاعة .
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تسحب الكديعة الكقتية أك الثابتة بحضكر المكدع أك ككيمو القانكني بمكجب ككالة أصكلية 
أك  منصكص فييا صراحة حؽ سحب الكديعة يحتفظ المصرؼ بنسخةكمصدقة حسب الأصكؿ 

صكرة مصدقة فييا ك لا يجكز مطمقان سحب الكديعة عمى طريؽ التظيير لأمر الغير شخصيان 
 كاف أـ مصرفان .

 سحب الوديعة الوقتية :  -7

يحؽ لممكدع لمكديعة الكقتية السحب في أم كقت يشاء كعمى المصرؼ إجابة الطمب فكران ك أف 
ككف كاجبة الدفع حيف طمب المكدع يتأكد مف شخصية المكدع كىكيتو لأف الكدائع الكقتية ت

كيسحب مبمغ الكديعة الكقتية لقاء التكقيع أماـ المكظؼ المسؤكؿ عمى ظير الكديعة كمطابقة مع 
ضافة عبارة ) تسممت المبمغ نقدان أك بالحساب ( كيعد صؾ  نمكذج تكقيعو المحفكظ لدل الفرع كا 

 الكديعة بمثابة مستند لمصرؼ .

 سحب المبمغ ما يأتي :ستكماؿ إجراءات لاكيجرم 

 تدقيؽ سلامة صؾ الكديعة مف جميع النكاحي . - أ
 التأكد مف شخصية صاحب الكديعة كىكيتو كصحة تكقيعو . - ب
 تسجيؿ تاريخ السحب كالمعمكمات الأخرل في الحقكؿ المختصة في سجؿ الأساس . - ت
ف تكقيع كجو صؾ الكديعة بتكقيعيف أحدىما بدرجة ) ا( لمتأكد مف سلامة المعاممة م - ث

 جميع الكجكه .
تسجيؿ صؾ الكديعة في جدكؿ كاتب الصندكؽ لممدفكعات ك إحالتو إلى أمانة الصندكؽ  - ج

 لدفع مبمغ الكديعة بمكجب الطريقة المتبعة في صرؼ الصككؾ النقدية .

 -سحب الوديعة الثابتة :-2

 أتي :تتبع دفع الكديعة الثابتة الإجراءات المتعمقة بدفع الكديعة الكقتية فضلان عما ي

 تدفع الكديعة بتاريخ الاستحقاؽ . - أ
أذا كانت الكديعة  مكدعة بشرط السحب بإنذار لمدة معينة فأف دفعيا إلى المكدع يككف  - ب

بعد انتياء مدة الإنذار عمى تقديـ طمبو التحريرم بالسحب كتحتسب الفائدة المستحقة 
رؼ أم فائدة حسب السعر المتفؽ عميو كتدفع لو مع مبمغ الكديعة كلا يحتسب المص

لمكديعة بعد تاريخ استحقاقيا إلا إذا اتفؽ المصرؼ أم فائدة لمكديعة بعد تاريخ استحقاقيا 
 . إلا إذا أتفؽ مع المصرؼ مسبقان عمى تجديد أجميا تمقائيان لمدة أخرل .
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 -السحب الجزئي من مبمغ الوديعة :-0

اسمو لدل المصرؼ فأف معاممة إذا رغب أحد المكدعيف بسحب جزء مف مبمغ الكديعة المكدعة ب
كعة بكامميا كلا تحتسب الفائدة فدفع المبمغ المطمكب سحبو تجرم عمى أساس أف الكديعة مد

أف يجرم إنشاء معاممة جديدة بالمبمغ المتبقي مف الكديعة كتحتسب الفائدة في ىذه  مىعمييا . ع
ة لتجديد الكديعة بتاريخ مطالب ضعتالحالة ابتداء مف تاريخ الكديعة الجديدة . أما إذا ك 

الاستحقاؽ أك بعده فيسترجع مف المكدع صؾ الكديعة كتحتسب الفكائد لغاية تاريخ الاستحقاؽ 
كتصرؼ لو إما نقدان أك تقيد لحسابو حسب رغبتو كينظـ لو صؾ بالكديعة الجديدة كحسب 

 التعميمات النافذة .

 -رىن وحجز الوديعة : -

ثيقان لمتسييلات المصرفية أك السمؼ التي تمنح لمزبائف بعد يمكف رىف الكدائع لدل المصرؼ تك 
احتفاظ المصرؼ بصؾ الكديعة المختص مكقعان عميو مف المكدع عمى ظير صؾ الكديعة بما 

يخكؿ بمكجبو المصرؼ باستقطاع ذلؾ المبمغ كفكائده يدؿ عمى رىف كاستحصاؿ عقد بيف المكدع 
الزبكف الراىف  عمى أف يزكد لتسييلات كعدـ دفعيامف مبمغ الكديعة عند استحقاؽ السمفة أك ا

 بكصؿ كيؤيد المصرؼ تسممو صؾ الكديعة المرىكنة مع تضمنو جميع التفاصيؿ في الصؾ
 -الآتية :

 تاريخ الاستحقاؽ  –مبمغ الصؾ  –رقـ الصؾ كتاريخو 

 -حجز الوديعة : -

ديعة مف الجيات يكقؼ المصرؼ التصرؼ بمبمغ الكديعة في حالة كقكع حجز عمى مبمغ الك 
آخر كتتبع تعميمات الجية يقاع الحجز أك عند كفاة صاحب الكديعة أك لأم سبب إالمخكلة حؽ 
 ما يأتي : يقاع الحجز مع ملاحظة إب التي أكعزت

 إجراء التأشيرات اللازمة في صفحة السجؿ المختص أك البطاقة . - أ
 يقاع الحجز .إأعلاـ المكقع ب - ب
 كفقان لما جاء في مكضكع احتساب الفكائد . تعالج فائدة الكديعة الثابتة - ت
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عند الكفاة يجب استرجاع صؾ الكديعة الثابتة عند صرؼ مبمغيا إلى الجية الحاجزة أك  - ث
الكرثة بالكامؿ كعمى أف تستبدؿ بصؾ كديعة جديد لمرصيد المتبقي لغاية تاريخ 

 ديعة الاستحقاؽ إذا كاف المبمغ المدفكع بسب الحجز يمثؿ جزءان مف مبمغ الك 
 صناديق الإيداع  -

حجاـ إمف الخدمات المتميزة التي تقدميا المصارؼ لزبائنيا ىي تكفير خزائف حديدية محكمة ب
ة عمى اختلاؼ أنكاعيا كالمجكىرات كالمصكغات نمختمفة يمكف استخداميا في حفظ المكاد الثمي

 الذىبية كالمستندات كالنقكد كالكثائؽ كغيرىا مف الأشياء 

  -: ئنإجارة الخزا

عقد يتعيد بمقتضاه المصرؼ مقابؿ أجره بكضع خزانة معينة تحت تصرؼ المستأجر للانتفاع 
 بيا مدة معينة .كىي عقد رضائي يخضع لجميع الشركط المقررة لإبراـ العقكد 

 شروط  الواجب توفرىا في مستأجر الخزانة  -
 الشخص الطبيعي )الحقيقي( - أ

كلا يكجد مانع قانكني يتعمؽ بشخصو أف يككف قد أكمؿ الثامنة عشر مف عمره  -0
  .يمنعو مف تكقيع عقد الإيجار كأف يككف كامؿ الأىمية كمف ذكم السمعة الحسنة

أف يككف مف المعركفيف لدل المصرؼ مباشرة أك بتكسط شخص معركؼ  -2
 -لممصرؼ أك بمكجب إحدل اليكيات المقررة الآتية :

 ىكية المكظفيف .-0
 ىكية المتقاعديف .-2
 الأحكاؿ المدنية .ىكية -3
 شيادة الجنسية العراقية .-4
 جكاز السفر نافذ المفعكؿ .-5

 الأشخاص الطبيعيون  الذي تؤجر ليم ىذه الخزائن 
بإمكاف الكلي الجبرم أك ككيمو أك الكصي المختار أك المنصكب كالقيـ استئجار  -0

صاية أك براز المستندات المصدقة حسب الحاؿ حجة الك إالخزانة باسـ القاصر بعد 
 القيمكمة أك الكثائؽ الأخرل الثبكتية .

يجكز تأجير الخزائف إلى شخصيف أك أكثر لقاء حضكرىـ . جميعان كتكقيعيـ عمى  -2
المستندات أك العقكد المطمكبة بصكرة مشتركة كبخلافو يجب أف تككف ىناؾ ككالة 
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نفردة أصكلية تخكؿ أحدىـ أك بعضيـ صراحة حؽ استئجار الخزانة كفتحيا بصكرة م
 عف بقية الشركاء

يجكز لمقاصر عند بمكغو سف الثامنة عشر استعماؿ الخزانة كالتصرؼ بمحتكياتيا  -3
 كيتكقؼ ىذا الحؽ فيما يخص الكلي كغيره .

 الشخص المعنوي )الحكمي ( - ب

كالدكائر الحككمية . كالمنشآت كالشركات كالمجاف  الخزانة إلى الأشخاص المعنكيةيجكز تأجير 
معيات كالمؤسسات الأخرل كذلؾ بمكجب تخكيؿ صريح صادر مف الشخص كالييئات كالج

يجار كفتح الخزانة لغرض لإالمعنكم مكجو إلى المصرؼ لقياـ شخص أك أكثر بتكقيع عقد ا
 كضع المكاد فييا أك سحبيا .

 -خطوات انجاز المعاممة :

لخزانة ( كتثبيت المعمكمات الخاصة بحجـ ا03تنظيـ عقد استئجار الخزانة ) حقكؽ/ - أ
يجار فضلان عف اسـ لإيجار كالتأمينات المقررة أك رقـ المفتاح كمدة الإكرقميا كبدؿ ا

 المستأجر كعنكانو كتكقيعو .
 استحصاؿ مكافقة المدير عمى قبكؿ المعاممة . - ب
 يجار كالتأمينات المقررة حسب حجـ الخزانة .لإاستيفاء بدؿ ا - ت
ؽ فيو صكرتو أك )ككيمو( كتدكف فييا ( خاص بالمستأجر تمص5تنظيـ دفتر ىكية )كدائع/ - ث

جميع التفاصيؿ كالاسـ كالعنكاف كرقـ المفتاح كرقـ الخزانة كتاريخ الاستئجار كتاريخ 
 يجار كالتأمينات المدفكعة .لإالاستحقاؽ كبدؿ ا

تسميـ دفتر اليكية بعد ختـ الدفتر كالصكرة كتكقيعو مف المكظفيف المسؤكليف ككذلؾ  - ج
ح الخزانة لقاء تأييده بالتسمـ عمى استمارة عقد الإيجار تسميـ دفتر تزكيده بنسخة مف مفتا

اليكية بعد ختـ الدفتر كالصكرة كتكقيعو مف المكظفيف المسؤكليف ككذلؾ تزكيده بنسخة 
 مف مفتاح الخزانة لقاء تأييده بالتسمـ عمى استمارة عقد الإيجار.

 -التزامات المستأجر: -
ياـ كخلاؿ الأكقات التي يككف فييا المصرؼ مفتكحان لا يجكز فتح الخزائف إلا في الأ - أ

لمعمكـ لإجراء المعاملات المصرفية كبحضكر المستأجر شخصيان أك مف يمثمو قانكنيان 
 بمكجب ككالة رسمية تحفظ لدل المصرؼ .
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ذا ما - ب خبار المصرؼ فكران إفقده يمتزـ ب عمى المستأجر المحافظة عمى مفتاح الخزانة كا 
تفتح الخزانة بحضكر المستأجر عمى أف يككف مسؤكلان عف دفع جميع كتحريران كحينئذ 

 المصاريؼ الناجمة عف تغيير القفؿ .
خبار المصرؼ حالان كتحريران عف فقداف دفتر اليكية المخصص إعمى المستأجر  - ت

 لإغراض الخزانة .
ك تقفؿ الخزانة كؿ مرة بحضكر المستأجر كيجب عميو أف يخرج بنفسو المفتاح مف القفؿ  - ث

بقائو إب أم مسؤكلية عمى المصرؼ بسببو يترت لا ىماؿ المستأجر في إخراج مفتاحو كا 
 في القفؿ .

لا يجكز لمستأجر أف يضع في الخزانة أشياء تيدد سلامتيا أك سلامة المكاف الذم تكجد  - ج
 فيو .

 31إذا لـ يدفع المستأجر أجره الخزانة في مكاعيد استحقاقيا جاز لممصرؼ بعد انقضاء  - ح
ان مف إنذاره بالدفع أف يعد العقد لاغيان. كيسترد المصرؼ الخزانة بعد إخطار يكم

ذا لـ يحضر في الميعاد المحدد جاز  خراج محتكياتيا كا  المستأجر بالحضكر لفتحيا كا 
خراج محتكياتيا بحضكر مف  لممصرؼ أف يطمب مف المحكمة الأذف لو بفتح الخزانة كا 

كر فيو محتكيات الخزانة. كلممحكمة أف تأمر تعينو لذلؾ كيحرر محضر بالكاقعة تذ
 أميف إلى أف يجرم التنفيذ عمييا.بإيداع محتكيات الخزانة لدل المصرؼ أك لدل 

عمى المستأجر في حالة عدـ رغبتو في تجديد العقد عند انتياء مدة الإيجار أف يعيد   - خ
 المفتاح إلى المصرؼ في مكعد لا يتجاكز انتياء عقد الإيجار .

ممستأجر بدؿ الإيجار سمفان ككؿ بدؿ إيجار مستحؽ يجب دفعو قبؿ أف يسمح لو يدفع ل - د
 بفتح الخزانة .

 -مسؤولية المصرف: 

لمصرؼ أم مسؤكليات عف نكع أك مقدار أك ثمف الكثائؽ أك المستندات مف الا يتحمؿ  - أ
إجراء تمؼ الخزانة لأم سبب كاف أك مف الأضرار الحاصمة مف الحريؽ أك أم حادث 

 مف أم نكع .آخر ك 
 لرزـلممصرؼ الحؽ حسب اختياره أف يجرم التفتيش بحضكر المستأجر عمى العمب كا - ب

 أك أم مكاد قبؿ كضعيا في الخزانة .
 لا يجكز لممصرؼ أف يأذف لغير المستأجر أك مف ينكب عنو باستعماؿ الخزانة . - ت
لى شخص يحتفظ المصرؼ بنسخة مف مفتاح الخزانة ك لا يجكز لو تسميـ ىذه النسخة إ -

 آخر .
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 المراجعة لفتح الخزانة : -

عندما يرغب مستأجر مراجعة المصرؼ لغرض كضع مكاد لأكؿ مرة أك إضافة أشياء أخرل 
 -لمحتكيات أك سحب جزء منيا تتخذ الإجراءات الآتية :

مراجعة المستأجر )أك ككيمو( مدير المصرؼ يتأكد مف ىكيتو كينظـ الاستمارة الخاصة  - أ
 ؿ إلى المكاف المخصص لمخزائف .بالسماح بالدخك 

تأجر بصحبتو مسؤكؿ الغرفة مكافقة مدير المصرؼ )أك المسؤكؿ عف الخزائف ( المس - ب
 بصكرة مشتركة بكساطة مفتاحي المستأجر كمسؤكؿ الخزائف . لغرض فتح الحصينة

استحصاؿ تكاقيع المكظفيف المرافقيف كالمستأجر في سجؿ الحضكر كتدكيف المعمكمات  - ت
 قبؿ السماح لو بدخكؿ المحؿ المخصص لمخزائف . المطمكبة

بعد انتياء المستأجر مف كضع أك سحب المكاد في الخزانة تغمؽ بمفتاحي المستأجر  - ث
  كمسؤكؿ الخزائف .

 -حالات الفتح الإجباري لمخزانة : -
إذا كانت الخزانة ميددة أك تبيف أنيا تحتكم عمى أشياء خطرة كجب عمى المصرؼ أف  - أ

فراغيا أك السحب الأشياء الخطرة منيا . فإذا لـ لإفكران بالحضكر  يخطر المستأجر
اد المحدد جاز لممصرؼ أف يطمب مف المحكمة الأذف لو عيحضر المستأجر في المي

فراغيا أك السحب الأشياء الخطرة منيا كذلؾ بحضكر مف تعينو المحكمة ا  بفتح الخزانة ك 
ذا كاف الخطر كيحرر محضر بالمكافقة تذكر فيو محتكيات الخزا حالان جاز نة كا 

فراغيا أك سحب الأشياء الخطرة منيا مف دكف ا  لممصرؼ كعمى مسؤكلية فتح الخزانة ك 
 أخطار أك أذف مف المحكمة .

يكمان مف  31إذا لـ يدفع المستأجر أجرة الخزانة في مكاعيدىا جاز لممصرؼ بعد انقضاء  - ب
بس محتكيات الخزانة لاستيفاء ىذه نذاره بالدفع أف يعد العقد لاغيان كلو الحؽ في حإ

ذا لـ االأجكر كالمصركفات المستحقة عميو تنفيذان لقر  ر محكمة كأف حقو في ذلؾ ممتاز كا 
يكف بدؿ محتكيات الخزانة لتسديد الأجكر المستحقة أك كانت الخزانة فارغة فيحؽ 

 لممصرؼ قيد المبمغ عمى أم حساب مفتكح باسـ المستأجر معو .
تأجر تحجز الخزانة كيجرم تأشيرىا بالحجز كيبمغ الكرثة كالجيات أذا تكفي المس - ت

 فراغ محتكيات الخزانة .لإالمختصة لاتخاذ الإجراءات اللازمة 
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في حالة كضع الحجز الاحتياطي أك الحجز التنفيذم عمى محتكيات الخزانة يمنع حينئذ  - ث
بار الإدارة العامة خإالمستأجر مف استعماؿ الخزانة كيخطره المصرؼ بذلؾ فكران ككذلؾ 

/مديرية الحقكؽ لاستحصاؿ مكافقتيا عمى فتح الخزانة كيككف أماـ لجنة تتألؼ ليذا 
المجنة بتسجيؿ محضر بمحتكيات الغرض كبحضكر مسؤكؿ مف الجية الحاجزة كتقكـ 

 الخزانة .
 الأجور والتأمينات  -
سب أحجاـ تستكفي مف المستأجر الجكر كالتأمينات المقررة بتعميمات المصرؼ كح - أ

 الخزائف .
أجر إلا بعد التأكد مف استيفاء جميع الأجكر المستحقة تلا تعاد التأمينات إلى المس - ب

 سترجاع مفتاح الخزانة سكاء جرل ذلؾ عند انتياء عقد الإيجار أك قبمو .اك 
تستكفي التأمينات ككذلؾ أجكر السنة الأكلى مقدمان عند بداية الإيجار كيجكز جعؿ مدة  - ت

 ؿ مف سنة عمى أف تستكفي الأجكر لكؿ نصؼ سنة .الإيجار أق
 تر اليكية الصادرة باسـ المستأجر.يؤشر تاريخ استحقاؽ الإيجار كتاريخ التجديد في دف - ث
 الودائع المختومة  -

كىي الكدائع عمى شكؿ مظركؼ أك رزـ أك أكياس محتكية عمى مكاد ثمينة أك كثائؽ أك 
 ء أخرل قابمة لمحفظ .مستندات أك سندا أك شيادات أسيـ أك أشيا

 الشركط الكاجب تكفرىا في المكدع بعد قبكلو طمب الإيداع 

الشخص الطبيعي الذم أكمؿ الثامنة عشر مف عمره ككاف كامؿ الأىمية كلا يكجد مانع  - أ
 قانكني يتعمؽ بشخصيتو .

باسـ القاصر مف الكلي الجبرم أك الكصي المختار أك المنصكب كالقيـ استنادان  - ب
 الشرعية الأصكلية .لممستندات 

باسـ الشخص المعنكم كالشركات كالييئات كالمؤسسات كالجمعيات كغيرىا استنادان إلى  - ت
كتاب تخكيؿ صريح يحدد فيو أسـ الشخص المخكؿ بتسميـ الكديعة المختكمة لممصرؼ 

 كسحبيا منو.
يؿ باسـ شخصيف أك أكثر لقاء حضكرىـ جميعان أك لقاء تقديـ ككالة أصكلية مصدقة بتحك  - ث

 أم منيـ .
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 إجراءات الإيداع :-

 .تنظيـ الاستمارة المختصة كتدكيف المعمكمات المطمكبة فييا كتكقيعيا  - أ
استحصاؿ مكافقة مدير المصرؼ عمى قيكد الكديعة المختكمة كتثبيت المكافقة عمى  - ب

 استمارة المذككرة . أعلاه .
 تسديد أجكر الحفظ المقررة بمكجب التعميمات المصرفية . - ت
الرزمة أك الكيس أك العمبة كغيرىا بحضكر مدير المصرؼ أك مف يخكلو بعد  ختـ - ث

 الاطلاع عمى المحتكيات كفحصيا .
( باسـ صاحب الكديعة كيسمـ لو لقاء استحصاؿ 6تنظيـ كصؿ تسمـ الكديعة )أمانات / - ج

 تكقيعو عمى قسيمة الكصؿ .

 إجراءات استرداد الوديعة :-

 المكدع . استرجاع المصرؼ لكصؿ الكديعة مف - أ
 تأكد المصرؼ مف ىكية كشخصية المكدع . - ب
 استيفاء الأجكر المستحقة أف كجدت  . - ت
إخراج الكديعة مف الغرفة الحصينة كتسميميا إلى المكدع لقاء استحصاؿ تكقيعو عمى  - ث

 ظير الكصؿ تأييدان منو بالتسمـ .
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 الضمان اتخطاب

ى طمب زبكنو بصدد عممية أك غرض محدد، بأنو التعيد المكتكب الذم يصدره المصرؼ بناء عم
كيمتزـ بمكجبو أف يدفع لصالح طرؼ ثالث مبمغان معينان عند أكؿ طمب يتمقاه مف ىذا الطرؼ 

 خلاؿ سرياف الضماف كذلؾ رغـ أية معارضة قد يحتج بيا الزبكف .

 أطراف خطاب الضمان 

 خطاب الضماف كعممية مصرفية لو أطراؼ ثلاثة  :

  المستفيد : -0

الطرؼ الذم يصدر خطاب الضماف لصالحو كباسمو ، كىك مستفيد كمنتفع مف  كىك
 الخطاب لأنو الكحيد الذم يحؽ لو مطالبة بدفع مبمغ الخطاب لصالحو .

 :الآمر  -2

كىك الطرؼ المسؤكؿ عف تنفيذ التزاـ ما . كيقكـ بنفسو بالطمب مف المصرؼ بإصدار  
طاب الضماف يصدر بناءا عمى أمره خطاب الضماف لصالح الجية المستفيدة. أم أف خ

. كيتحمؿ كافة التبعات الناتجة عف إصدار الخطاب كأىميا المصاريؼ كتعكيض 
المصرؼ أذا ما دفع مبمغ الخطاب إلى الجية المستفيدة . كالآمر قد يككف فردا طبيعيان 

 أك مجمكعة مف الأفراد )شخصية معنكية ( .

  الضامن )المصرف ( : -3

لية التي تصدر خطاب الضماف . كيتحمؿ جراء ىذه العممية مسؤكلية كىي المؤسسة الما 
أدبية كمالية . كفي العادة فأف المصرؼ  لا يصدر خطاب ضماف ألا لآمر لو تعامؿ 

 معو أم زبكف لو .

 الشروط الموضوعية والمصرفية 

 أف خطاب الضماف ىك تعيد بالدفع . -0

ذا لـ يكف محددا فمف كالدفع يخص مبمغان معينا مذككرا في سند خطاب كب -2 شكؿ محدد. كا 
الممكف تحديده أذا كاف نسبة معينة مف مبمغ العقد أك كمفة المشركع أك قيمة البضاعة 

 .... الخ . كلكف لابد مف ذكر المبمغ .
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كنلاحظ أف القانكف لـ يحدد العممة التي يصدر بيا الخطاب فمف الجائز أف يصدر 
ت الضماف الداخمية ( أك بأية عممة مف العملات بالدنيار العراقي ) كخاصة في الخطابا

 المقبكلة )في الخطابات الخارجية (
 كالدفع يجب أف يككف فكرم كحاؿ طمب المستفيد ذلؾ بدكف أم قيد أك شرط  -3

عنصر المدة : فخطاب الضماف يبدأ مفعكلو في كقت معيف كينتيي قي كقت أخر فالمدة  -4
 ما تسمى )بفترة نفاذ (. التي تقع بيف الابتداء كبيف الانتياء ىي

كالتاريخ الذم ينتيي فيو مفعكؿ الخطاب يسمى بتاريخ الاستحقاؽ كالمستفيد لو حؽ 
 المطالبة لدفع مبمغ الخطاب خلاؿ المدة المحددة في الخطاب .

ككذلؾ غرض الخطاب أم السبب الذم صدر مف اجمو . كغرض الخطاب يسميو  -5
 ض (.البعض غطاء الخطاب ) أم ما يغطيو مف غر 

 أنواع خطابات الضمان  

 تقسـ خطابات الضماف إلى نكعيف  :

 :  كتقسـ إلى : أولًا : خطابات الضمان المحمية

خطابات الضماف حسب الغرض مف الإصدار)خطابات ضماف المناقصات كالمزايدات(  -0
 : كتقسـ إلى 

 خطاب ضماف الابتدائي )كيسمى خطاب ضماف المناقصة (. - أ

 خطاب الضماف النيائي - ب

 خطاب ضماف حسف التنفيذ )أك حسف الأداء ( .  - ت

 خطاب ضماف الدفعة المقدمة . - ث

 خطاب ضماف الصيانة . - ج

 خطاب ضماف الأشياء المعارة لممقاكؿ . - ح

 خطابات الضماف الملاحية . -2

 خطابات الضماف الجمركية : كتقسـ إلى : -3

 نظاـ الإيداع  - أ

 نظاـ السماح المؤقت . - ب

 نظاـ البضائع العابرة . - ت

 ص عمى البضائع .تيسير التخمي - ث

 خطابات الضماف المينية : كتقسـ إلى : -4
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 الضمانات التي تطمب مف شركات الملاحة . - أ

 الضمانات التي تطمب مف أصحاب المستكدعات . - ب

 الضمانات التي تطمب مف المخمص الجمركي  - ت

 الضمانات التي مف سماسرة بكرصة الأكراؽ المالية .  - ث

 ـ إلى : كتقس ثانياً : خطابات الضمان الخارجية :

 خطابات الضماف الخارجية الكاردة مف المراسميف بالخارج لصالح مستفيديف بالدكلة . - أ

خطابات الضماف الخارجية الصادرة بناء عمى طمب مقيـ بالدكلة لصالح مستفيديف  - ب
 بالخارج .

 

كيمكف تقسيـ خطابات ضماف الخارجية بشكؿ أخرل  حسب مكقع الآمر كالمستفيد : إلى 
: 

 ف الصادر بطمب مف آمر داخمي كلمنفعة مستفيد داخمي .خطاب الضما - أ

 خطاب الضماف الصادر بطمب مف آمر خارجي كلمنفعة مستفيد خارجي . - ب

 خطاب الضماف الصادر بطمب مف آمر داخمي كلمنفعة مستفيد خارجي . - ت

 خطاب الضماف الصادر بطمب مف آمر خارجي كلمنفعة مستفيد داخمي . - ث

  خطاب الضمان الداخمي :

المستفيد كالمصرؼ ( داخؿ الفطر  –الخطاب الذم تككف جميع أركانو الأساسية ) الآمر ىك 
الكاحد . فيككف الآمر عراقي )فرد أك شركة أك مقيـ في العراؽ أك مقيمة ( كتككف الجية 

 المستفيدة عراقية ككذلؾ المصرؼ فيك مصرؼ عراقي .

يتقدـ بطمب إصدار خطاب  كبغض النظر عف نكع الخطاب مف ناحية غرضو ، فأف الآمر
ضماف إلى مصرؼ الرافديف كيحدد في الطمب كافة التفاصيؿ الخاصة بالخطاب مف اسـ 

 المستفيد كالمبمغ كغرض الخطاب كاستحقاقو ...... الخ .

كيكتب الطمب عمى استمارة طمب إصدار خطاب ضماف داخمي كتحتسب المصركفات كيكقع 
 عمييا الزبكف . 
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 ب الضمان : إجراءات إصدار خطا

 يمر خطاب الضماف بمراحؿ متعددة حتى يتـ إصداره كيمكف عرض المراحؿ ىذه كالأتي :

يتقدـ العميؿ بطمب إلى البنؾ لمحصكؿ عمى خطاب الضماف عمى نمكذج خاص كتتـ  -0
مراجعة ىذا الطمب بكاسطة المكظؼ المسؤكؿ لمتأكد مف عدـ كجكد أم نقص في بيانات 

ف حدكد تسييلات البنؾ المسمكح بيا لمعميؿ تسمح بإصدار الطمب ،كذلؾ التأكد مف أ
 ىذا الخطاب مع ضركرة التأكد مف صحة تكقيع العميؿ .

بعد ذلؾ يتـ أعداد المستندات الخاصة بالعمكلة كنسبة الغطاء لخطاب الضماف كنكعيا  -2
 )أذا كانت نقدية أك عينية( .

 -قيد لإثبات العمكلة :
 تـ الدفع نقدان( /الخزينة ) إذح *** مف       

 حسابات جارية لمعملاء ح / أك *** مف   
 عمكلة خطابات الضماف ح / *** إلى            

 بالنسبة لغطاء خطاب الضماف )النقدم( : -

 /الخزينة ) أذ تـ الدفع نقدان(ح *** مف          

 حسابات جارية لمعملاء ح / أك *** مف         

 أخير خطابات الضمافتح / *** إلى                

 إما أذا كانت غطاء خطاب الضماف عيني : -

 /التزاـ العملاء مقابؿ خطابات الضمافح *** مف 

 /التزامات خطابات الضماف الصادرة ح *** إلى               

كيتـ تسجيؿ القيد لخطاب الضماف كالعمكلة كالغطاء في سجؿ خطابات الضماف الخاص  -3
عطاء الطمب رقـ متسمسؿ  . كيتـ طباعة خطاب الضماف كيقدـ لممسؤكليف بالبنؾ كا 

 لمتأكد مف سلامة كصحة ماكرد بو كصحة القيكد المحاسبية التي تمت .

بعد ذلؾ يتـ تسميـ خطاب لمزبكف كتحضير خطابات الضماف الصادرة خلاؿ اليكـ مف  -4
 كاقع دفتر يكمية الخطابات الصادرة :

 ضماف/التزاـ العملاء عف خطابات الح *** مف 
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 /التزامات البنؾ عف خطابات الضماف ح *** إلى          

في بعض الأحياف يحتاج الأمر بعد إصدار خطاب الضماف إجراء تعديؿ مف حيث  -5
القيمة المحددة لو أك مف حيث المدة في ىذه الحالة يجب أف يتقدـ العميؿ بطمب لتعديؿ 

قة عمى التعديلات المقترحة ىذا الخطاب كيتـ إصدار خطاب ضماف جديد لو بعد المكاف
 . كيترتب عمى تعديؿ خطاب الضماف تعديؿ مقدار الغطاء المطمكب كالعمكلة .

 تجديد خطاب الضمان 

لسبب مف الأسباب تجد الجية المستفيدة أف خطاب الضماف لابد مف إعطائو فترة أخرل أم 
 إضافة فترة جديدة إلى فترتو الحالية .

ناقصة بأنيا لـ تكمؿ دراسة العطاءات أك انيا لـ تكسب مناقصيف فقد تجد الجية في مرحمة الم
بما فيو الكفاية مما يتيح ليا فرصة لدراسة عركض عديدة ، لذلؾ تطمب مف كافة الذيف قدمكا 

 خطابات ضماف ابتدائية أف يمددكا خطاباتيـ إلى فترة جديدة .

كاد دكف أف يتـ المشركع أك يتـ ككذلؾ في أنكاع الخطابات الأخرل فقد تمضي فترة الخطاب أك ت
 التكريد ..... الخ مف الأسباب . ككذلؾ تطالب بتمديد الخطاب لفترة أخرل . 

أذف التجديد ىك : مد فترة نفاذ الخطاب لفترة أخرل تبدأ مف اليكـ التالي لتاريخ استحقاؽ الخطاب 
 . كيصبح الاستحقاؽ الجديد ىك المعكؿ عميو عند المطالبة .

 اب الضمان :انتياء خط

 لعؿ أىـ الأسباب شيكعان في العمؿ لانتياء خطاب الضماف ىي :

 انتياء خطاب الضماف بكفاء قيمتو . -0

 انتياء خطاب الضماف بغير كفاء قيمتو . -2

 انتياء صلاحية خطاب الضماف دكف مطالبة . -3

 إعادة خطاب الضماف إلى المصرؼ قبؿ انتياء صلاحيتو لانتياء الغرض منو . -4

 قؽ الشرط في خطاب الضماف المشركط .استحالة تح -5

 التقادـ . -6
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 خصم الأوراق التجارية

يعد خصـ الأكراؽ التجارية أحد أىـ أنكاع التسييلات الائتمانية المباشرة التي يمنحيا المصرؼ 
لعملائو بغرض تشجيع الإنتاج القكمي ، كتنشيط التجارة الداخمية ، كتيسير تمكيميا، حيث يمكف 

ة كالتجارية الحصكؿ عمى الأمكاؿ اللازمة ليا لتمكيؿ عممياتيا . فالمنشآت لممنشآت الصناعي
التجارية يمكنيا عف طريؽ خصـ الكمبيالات تسييؿ مبيعاتيا الآجمة ، مما يؤدم إلى تصريؼ 
الجزء الأكبر مف بضائعيا، كالحد مف كمية المخزكف مف البضاعة لدييا تبعان لذلؾ ، إذ تدفع 

الحالية لمكمبيالات ، كىي القيمة الاسمية ناقصان الآجيك )الفائدة، العمكلة، المصارؼ ليا القيمة 
كمقابؿ ما يتحممو المصرؼ مف مخاطر (.كذلؾ فإف المنشآت الصناعية لـ تعد مضطرة لمدفع 
النقدم العاجؿ مف أجؿ شراء المكاد الخاـ أك نحكىا مما يستمزمو الإنتاج ، بؿ أصبح في إمكانيا 

لات الدفع المؤجؿ ، متمثمة في تحريرىا كمبيالات بالمبمغ تستحؽ الدفع في عف طريؽ التسيي
تكاريخ معينة أك قابمة لمتعييف ، مما يساعد عمى إمكانية زيادة الإنتاج كتصريفو كنقص كمفتو ، 

 كزيادة المقدرة عمى التنافس .

يرة قد تنتيي ككما يفيد المصرؼ مف عممية خصـ الأكراؽ التجارية ، فإنو يتعرض لمخاطر كث
إلى عدـ استرجاع ما عجمو لمزبكف ، ليذا فميس مف الحكمة أف يقبؿ كؿ كرقة تقدـ إليو لخصميا 
، بؿ عميو قبؿ أف يتخذ قراره ، مراعاة عدة اعتبارات أىميا : دراسة حالة الزبكف مقدـ الكرقة 

المسحكب عميو ( دراسة مركز المديف )  –دراسة الكرقة المقدمة لمخصـ كما تقدمو مف ضمانات 
عدـ خصـ عدة  -دراسة مدل احتماؿ قبكؿ الكرقة مف عدمو أك احتماؿ كجكد مقابؿ الكفاء –

دراسة ظركؼ المكقعيف  –أكراؽ عمى مسحكب عميو كاحد في كقت كاحد تجنبان لتركيز المخاطر 
 الآخريف عمى الكرقة . 

 خصم الكمبيالة :

ع قيمة الكمبيالة قبؿ حمكؿ مكعد استحقاقيا كذلؾ كتعني عممية خصـ الكمبيالة قياـ المصرؼ بدف
 باقتطاع فائدة نسبية عف الفترة الكاقعة بيف تاريخ الخصـ كتاريخ الاستحقاؽ .

كمف الناحية القانكنية : فأف خصـ الكرقة التجارية ىك العممية التي بمقتضاىا يعجؿ المصرؼ 
ه الكرقة مقابؿ تنازؿ المستفيد لممصرؼ إلى المستفيد مف كرقة تجارية لـ يحؿ أجميا بعد قيمة ىذ

عف ممكية الحؽ الثابت بالكرقة ، كيخصـ المصرؼ مف قيمة الكرقة مبمغان يسمى سعر الخصـ 
يقابؿ قيمة المبمغ المدفكع عف المدة مف تاريخ الخصـ إلى تاريخ الاستحقاؽ . فالخصـ إذا صكرة 

جبو يعجؿ مالان حالان في نظير ماؿ مف صكر الائتماف أك الاعتماد المصرفي لأف المصرؼ بمك 
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كيتميز  –غير حاؿ ، ثقة منو في استرداد حقو أك استرجاع ما عجمو عند الأجؿ المتفؽ عميو 
الخصـ عف باقي صكر الائتماف ، بأف ثقة المصرؼ تشمؿ : شخصية زبكنو كيساره الحالي 

زبكنو بمكجب العقد  كالمستقبمي ، كشخصية المكقعيف عمى الكرقة بالإضافة إلى الرجكع عمى
 القائـ بينيما ، كطبقان لمتظيير الذم نقؿ بو الكرقة إليو . 

 أنواع خصم الأوراق التجارية 

 كمبيالات مخصكمة حسب تكاريخ الاستحقاؽ . -0

 خصـ الكمبيالات حسب الزبائف الخاصميف . -2

 خصـ الكمبيالات حسب درجة الضمانات  المقدمة . -3

لمكجكدات اليامة لممصرؼ كىي مكجكدات قابمة لمتمؼ أك الكمبيالات المخصكمة تمثؿ أحد ا
الحريؽ أك السرقة ، كليذا تيتـ المصارؼ كثيران بإتباع أسمـ الكسائؿ لحفظ ىذه الكمبيالات كذلؾ 
بإيداعيا في خزائف حديدية  غير قابمة لمحريؽ مزدكجة المفاتيح يفضؿ أف تككف بالغرؼ 

خراج الكمبي الات بمكجب مستندات مؤيدة ، كأف يتـ ترتيب المحصنة ، كأف يتـ إدخاؿ كا 
الكمبيالات بالخزانة طبقان لتكاريخ استحقاقيا ، كأف يتـ جردىا دكريان كفجائيان كمطابقتيا مع التقرير 

 حسب الزبائف الخاصميف ( .   –التفصيمي مف الحاسب الآلي )حسب تكاريخ الاستحقاؽ 

يمتمؾ بمكجبيا المصرؼ ىذه الأكراؽ حتى ميعاد أف خصـ الأكراؽ التجارية عممية مصرفية بحتو 
استحقاقيا في مقابؿ دفع قيمتيا بعد خصـ مبمغ معيف ) الأجيك ( . كعادة تقكـ إدارة المصرؼ 
بدراسة كافية عف الزبائف قبؿ منحيـ ىذه التسييلات مف حيث سمعتيـ كمراكزىـ المالية 

لغرض منو التسييؿ كاستخدامو ... الخ . كما ا –الشكؿ القانكني  –كضماناتيـ الذاتية كالتكميمية 
يقكـ المصرؼ عادة بخصـ الكمبيالات المضمكنة )كمبيالات الدرجة الأكلى( التي لا تزيد مدتيا 
عف ستة شيكر حيث يتكافر فييا الكثير مف الضمانات التي يكفميا ليا القانكف التجارم ، كحيث 

إعادة خصميا لدل المصرؼ المركزم عف  يتكافر فييا مبدأ السيكلة بسبب إمكاف المصارؼ
 حاجتيا إلى الحصكؿ عمى أمكاؿ نقدية حاضرة .

 إجراءات خصم الكمبيالات 

يتقدـ العميؿ بطمب كتابي لممكافقة عمى منحو تسييلات لخصـ كمبيالات لمبمغ معيف ، كقد 
يتضمف الطمب تسييلات بخصـ كمبيالات ضمف تسييلات أخرل لمسحب عمى المكشكؼ أك 

دار كفالات مصرفية أك فتح اعتمادات مستندية .... الخ كيجرم المصرؼ دراسة الطمب مع إص
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تحديد الشركط المتعمقة بسعر الفائدة كالعمكلة كمدة التسييلات كالضماف كغيرىا . كالتي يتضمنيا 
كتاب اتفاؽ التسييلات الممنكحة مف المصرؼ إلى الزبكف كالتي يكقعيا الطرفاف ، كيراعي 

 عند خصـ أم كمبيالة أف تتكافر فييا الشركط التالية : المصرؼ

 نشكء الكمبيالة عف عممية حقيقية ) تجارية أك صناعية..( نتيجة سمعة أك تقديـ خدمة . -0

ملاءة المكقعيف عمى الكمبيالة كتعددىـ كخاصة الخاصـ كالمديف بحيث يككنا مف ذكم  -2
لؾ مف اطمئناف كثقة المصرؼ في السمعة الطبية كالملاءة المالية الجيدة، إذ يزيد ذ

 الكمبيالة المقدمة لمخصـ .

قصر مدة الكمبيالة إذ يفضؿ المصرؼ استثمار أمكالو في قركض قصيرة الأجؿ حفاظان  -3
 عمى سيكلتو .

 –استيفاء الكمبيالة لمشركط القانكنية : شرط الأمر أك عبارة لأمر مكتكبة في متف السند  -4
مكاف الأداء  -تاريخ الاستحقاؽ -مغ معيف مف النقكدتعيد غير معمؽ عمى شرط بأداء مب

 تكقيع محرر الكمبيالة . –تاريخ كمكاف إنشاء الكمبيالة  -أسـ المستفيد –

كبتكافر الشركط السابقة في الكمبيالة يطمئف المصرؼ عف تسديدىا في ميعاد استحقاقيا كما 
 . يمكنيا إعادة خصميا لدل المصرؼ المركزم إذا تطمب الأمر ذلؾ

كبعد مكافقة المصرؼ عمى منح تسييلات خصـ كمبيالات لزبكنو ، كرغب الزبكف في خصـ 
 كمبيالات عمى قكة ىذه المكافقة ، فأنو يتبع الإجراءات التالية :

يملأ نمكذج بالكمبيالات التي يرغب في خصميا مف نسختيف، يتضمف البيانات  -0
 يخ استحقاقيا ..... الخ .تار  -اسـ المديف بيا –الأساسية: قيمة الكمبيالة  

كيتضمف النمكذج بعض الشركط منيا : كفالة الخاصـ لمكمبيالات ، كتفكيض المصرؼ بقيد 
 قيمتيا عمى حسابو مع المصاريؼ في حالة عدـ الدفع مف قبؿ المديف في تاريخ الاستحقاؽ .

ة ) أدفعكا لأمر كيقكـ العميؿ الخاصـ بتظيير الكمبيالات عمى بياض ، أك تظيير ناقلان لمممكي
 مصرؼ ... كالقيمة كصمتنا ( .

يقكـ مكظؼ المصرؼ المسئكؿ بمراجعة الكمبيالات مع البيانات المدرجة بالنمكذج ، فإذا  -2
 كجدت مطابقة يكقع عمى النمكذج كيسمـ النسخة الثانية منيا لمزبكف إشعاران بالاستلاـ .
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لشركط القانكنية ، كأنيا مظيرة ، كأنيا يتـ تدكيف الكمبيالات المقدمة لمتأكد مف استيفائيا ا -3
الكفلاء(  -المظيريف -ناتجة عف عممية حقيقية ، كأف التكاقيع التي تحمميا ) المديف

 مميئة كجيدة كحسنة السمعة .

  

 

 الحوالة 

ظيرت عممية التحكيلات نظرا لتطكر العلاقات كالمعاملات بيف البنكؾ ليذا يعتبر قسـ الحكلات 
صؿ بيف البنكؾ ليذا يمكف أف نقكؿ أف اليدؼ مف عممية التحكيلات ىي حفظ بمثابة حمقة الك 

 النقكد مف الضياع كتفادم حكادث السرقة .

قساـ الميمة في المصرؼ كيمثؿ حمقة الكصؿ بيف المصارؼ ، لأكيعتبر قسـ الحكالات مف ا
دت أىميتيا بعد كبالتالي فإف الحكلات تؤدم دكران ميمان في تسكية المدفكعات الدكلية كقد زا

 اتضاح أىمية اقتصاديات الخدمات في الخدمات كالعلاقات المصرفية الدكلية . 

كيعتبر قسـ الحكالات مصدر ميمان لتكفير العملات لدل المصرؼ ، كتعتبر خدمات قسـ 
ديف في يالحكالات ميمة لممكاطنيف أك عملاء المصرؼ حيث يضمف تسميـ الأمكاؿ إلى المستف

 . أماكف تكاجدىـ

 الحوالة الداخمية : 

كىي عممية نقؿ النقكد مف مكاف لآخر بنفس الدكلة ، بمعنى أف الآمر بالتحكيؿ كالمستفيد كلاىما 
مقيـ داخؿ نفس الدكلة ، كيتـ التحكيؿ الداخمي بكسائؿ التحكيلات الخطابية كالتحكيلات الياتفية 

 كالشيكات المصرفية .
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 تعريف الحوالة :

نؾ كيطمؽ عميو البنؾ المحكؿ بناء عمى طمب أحد عملاءه إلى فرع أك بنؾ أمر صادر مف الب
آخر سكاء داخؿ البمد أك خارجيا يسمى البنؾ الدافع كيطمب منو دفع مبمغ مف الماؿ إلى شخص 

 يطمؽ عميو المستفيد .

 أطراف الحوالة ىي :

 طالب التحويل :  -0

، كيتضمف ىذا الطمب طريقة  ىك الذم يطمب مف بنكو تحكيؿ مبمغ معيف لأمر المستفيد
التحكيؿ ،تفاصيؿ الحكالة ، كنكع العممة المراد التحكيؿ بيا كمقدارىا ، كاسـ المحكؿ إليو 
) المستفيد( كعنكانو ، بعد أف يككف طالب التحكيؿ قد كفر مبمغ الحكالة ) أك ما يعادلو( 

 في حسابو أك عمؿ عمى دفعيا لمبنؾ نقدان .

 البنك المحول : -2

نؾ الذم يقكـ بإصدار الدفع إلى فرعو ) أك بنؾ مراسؿ ( بدفع مبمغ لأمر ىك الب 
 المستفيد بناء عمى طمب عميمو .

 البنك الدافع :  -3

ىك البنؾ الذم يقكـ بدفع مبمغ الحكالة إلى المستفيد ، بعد أف يككف ىذا البنؾ قد تمقي 
 أمر الدفع مف البنؾ المحكؿ .

 المستفيد : -4

 ر الدفع لصالحو .كىك الطرؼ الذم صدر أم 

 البنك المغطي ) عند وجوده( : -5

ىك المصرؼ الذم يقكـ بدفع قيمة الحكالة لمبنؾ  الدافع كذلؾ في الحالات التي لا  
يحتفظ بيا كؿ مف البنؾ المحكؿ كالبنؾ الدافع بحسابات بعممة الحكالة لدل بعضيـ 

 البعض .
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