
 بسم االله الرحمن الرحيم

 مصرف الإدخار والتنمية الإجتماعية

 مرشد الحسابات

   

 حسابات العملاء

:تنقسم الحسابات الي ثلاثة أنواع   

حسابات جاریة  -1  

حسابات ادخار  -2  

حسابات استثمار  -3  

:الحسابات الجاریة / 1  

:تعریف الحسابات الجاریة  

لغ المودعة فیھا عند الطلب باستخدام الشیكات أو أي امر دفع ھي حسابات العملاء التي تدفع المبا

.أخري  

:المستندات المطلوبة لفتح الحسابات الجاریة   

شخصیة (  تختلف المستندات المطلوبة باختلاف الوضع القانوني لمقدم الطلب والذي قد یكون

.ویجب تصویر المستندات وحفظھا بالملف المعني، ) طبیعیة أو اعتباریة   

:واع الحسابات الجاریةنأ  

:طبیعیةحسابات شخصیات   

حسابات مدیري ، حسابات الشركات، الحسابات المشتركة، واسماء الاعمال ، حسابات الافراد 

.حسابات العاملین بالمصرف،  حسابات القصر ، وصیاء ومنفذي الوصایا الأحسابات ، التركات   

:حسابات شخصیات اعتباریة  

بات الحكومیة  والمؤسسات والھیئات العامة وحسابات الاتحادات الحسا، حسابات الشركات 

الخ....والاندیة  والمنظمات الطوعیةوالجمعیات   



:حسابات الشخصیات الطبیعیة : أولا   

المقصود بھا حسابات جمھور العملاء  : حسابات الافراد او الحسابات الشخصیة  واسماء الاعمال

.الخ....رفیین كالتجار  والموظفین والمھنیین والح  

: المطلوبة لفتح حسابات الافراد  المستندات  

.موقعا علیھ من صاحب الطلب) اما یكون مطبوعا او مكتوبا بالید ( ، طلب فتح حساب  -  

بطاقة ، شھادة الجنسیة ، ) جواز السفر، البطاقة الشخصیة ( الاوراق الثبوتیة الساریة المفعول  -

أو اي بطاقات اخري ترد بتوجیھات من  بطاقة القوات النظامیة،  بطاقة المحامین، الرقم الوطني 

.بنك السودان المركزي  

.شھادة السكن الصادرة من اللجان من الشعبیة او اي جھات اخري مختصة -  

.تقدیم شھادة النشاط المھني  او رخصة مزاولة المھنة  -  

.ملأ استمارة بیانات العمیل -  

.جاریة الساریة المفعول او السجل التجاري بالنسبة  للتجارتقدیم اصل وصورة الرخصة الت -  

استلام الصورة بعد مقارنتھا بالاصل  والتوقیع علیھا بواسطة الموظف بما یفید مقارنتھ للصورة -  

  .بالأصل 

) عودة/خروج( أو تأشیرة ، تقبل اقامة ساریة المفعول بالدول التي یعملون بھا بالنسبة للمغتربین  -

.عمل أو صورة موثقة من عقد العملبغرض ال  

.تقدیم شھادة مرتب من المخدم بالنسبة للموظفین بالقطاعین العام والخاص -  

وشھادة مرتب من المخدم بالنسبة ، واذن عمل وصورة من عقد العمل، ابراز اقامة ساریة المفعول -

.للأجانب وغیر المقیمین  

.الأعمال في حالة فتح الحساب باسم العمل ابراز شھادة تسجیل اسم العمل من مسجل أسماء -  

:المشتركة الحسابات  -  

.العلاقة بینھم تجاریة و ألا تكون ، وھي التي تكون بالاسماء الطبیعیة لشخصین أو أكثر   

:المستندات المطلوبة لفتح الحسابات المشتركة ھي   

.استیفاء جمیع الشركاء للاجراءات المطلوبة لحسابات الأفراد  

 طلب فتح الحساب موقع من المشتركین



. خطاب موقع من كل الشركاء یحدد مسئولیة ادارة الحساب من حیث التوقیع بالانفراد أو التضامن 

.ویضاف كتوضیح في كروت التوقیعات  

:حسابات الشركات  

یؤدون أعمالا متنوعة تجاریة أو غیر تجاریةحسابات تخص مجموعة من من الأفراد   

:مطلوبة المستندات ال  

.موقع علیھ من جمیع الشركاء طلب فتح حساب -  

ابراز شھادة تسجیل اسم العمل المستخرجة من  سجل الأعمال أو شھادة تسجیل الشراكة اذا كانت  -

.مسجلة باسم واحد أو أكثر من الشركاء  

.ھمتقدیم عقد الشراكة موثق ومعتمد من قبل ادارة المحاكم موضح فیھ أسماء الشركاء وعناوین  

تحدید الأشخاص المخول لھم ادارة الحساب  بالتضامن أو الانفراد  وحدود صلاحیة  التوقیع  -

.المنفرد  

:حسابات مدیري التركات  

.ویقوم بادارتھا مدیر معین بواسطة المحكمة ھي حسابات أعمال الورثة  

:لمستندات المطلوبة ا  

.فراداستیفاء مدیر التركة  للاجراءات المطلوبة لحسابات الأ  

.تقدیم الاشھاد الشرعي  والخاص بورثة  المتوفي -  

.خطاب من المحكمة بادارة  أموال التركة -  

.خطاب من المحكمة بتعیین مدیر التركة  بادارة أموال التركة -  

:حسابات الأوصیاء  ومنفذي الوصایا   

، ط الواردة فیھا ھم المسئولین عن تنفیذ الوصایا حسب متطلبات الوصیة  والشرو منفذو الوصایا

.وعادة ماتكون وظیفتھم  مرحلیة لحین توزیع التركة  أو تعیین مدیر للتركة   

:المستندات المطلوبة  -  

ولیس لدیھ الأھلیة القانونیة للتعاقد  ویجب مراعاة ) عام 18( الذي لم یبلغ سن الرشد  القاصر ھو -

:الاتي   



.بة لحسابات الافراد استیفاء ولي الأمر والقاصر للاجراءات المطلو -  

.أن یكون مقدم الطلب ولي أمر أو وصي علي القاصر -  

.ابراز شھادة میلاد أو تقدیر العمر للقاصر -  

 ثانیا : حسابات الشخصیات الاعتباریة:

:حسابات الشركات   

:وتنقسم الي  1925ھي الشركات المسجلة بموجب قانون تسجیل الشركات لسنة   

.شركات مساھمة محدودة -  

.شركات مساھمة عامة -  

:المستندات المطلوبة   

بالنسبة لرئیس وأعضاء مجلس الادارة والمدیر استیفاء جمیع الاجراءات المطلوبة لحسابات الأفراد 

.والمساھمین بالنسبة لشركات المساھمة المحدودة، العام والمفوضین بالتوقیع   

.شھادة تسجیل الشركة لدي المسجل التجاري العام -  

.دة بدء العمل بالنسبة لشركات المساھمة العامةشھا -  

.عقد تأسیس الشركة -  

.لائحة تأسیس الشركة -  

.شركات الصادر من مسجل الشركات 28أورنیك  -  

.قرار مجلس ادارة الشركة بفتح الحساب لدي المصرف  

.قرار مجلس ادارة الشركة  بتعیین المفوضین بادارة حساب الشركة  وتحدید صلاحیاتھم -  

:حسابات الشخصیات الاعتباریة الأخري والخیریة والاجتماعیة   

وھي تشمل الحسابات المفتوحة بواسطة الاتحادات الفئویة والھیئات الاجتماعیة والأندیة والجمعیات 

.التعاونیة والخیریة وغیرھا  

:المستندات المطلوبة   

.تقدیم شھادة تسجیل من الجھة المختصة -  



)معتمدة من الجھة  المختصة ( تلك الجھة   التي تحكم  وتنظم عملصورة لائحة التأسیس   -  

.استیفاء جمیع الاجراءات المطلوبة  لحسابات الأفراد  بالنسبة للموقعین علي الحسابات -  

.قرار تكوین اللجنة التنفیذیة  وتعیین الضباط الثلاثة  معتمد من قبل المسجل المختص  -  

وموقع علیھ من قبل الرئیس ، رف الادخار والتنمیة الاجتماعیة خطاب یبین فتح الحساب لدي مص -

ویحدد أسماء الأشخاص  المخول لھم بالتوقیع  تیابة عن الجھة  المعینة  وحدود ،  والسكرتیر 

.وأن یكون ھذا الخطاب  معتمد من الجھة المختصة . صلاحیاتھم   

: وحسابات المؤسسات حسابات الوحدات الحكومیة  

:لمطلوبة المستندات ا  

.موافقة الجھة المختصة التي تتبع لھا الوحدة -  

)الاتحادیة أو الولائیة ( موافقة وزارة المالیة  -  

موافقة بنك السودان المركزي -  

.خطاب تفویض من ادارة الوحدة بالاشخاص المخول لھم بادارة الحساب وحدود صلاحیاتھم  -  

.حسابات الوحدات الحكومیةالرجوع لضوابط بنك السودان المركزي بخصوص  -  

 ضوابط واجراءات فتح الحساب الجاري :

قبل فتح الحساب یجب الرجوع لقوائم الزبائن المقصرین والمحظورین  والمشبوھین  التي  -

).استعلام عبر النظام ( یصدرھا بنك السودان المركزي   

.المفعول  التأكد من ھویة مقدم الطلب وذلك من واقع الأوراق الثبوتیة  ساریة -  

.أن یكون اسم العمیل رباعیا -  

.وذلك بالاطلاع علي وثیقة النشاط المھني ، التأكد من مھنة مقد الطلب  -  

لایتم فتح الحساب اذا كان مقدم الطلب یستخدم الختم أو البصمة  الا في حالة التمویل الأصغر  -

.وفي اطار الحسابات الخاصة  

حسابات عملاء اخرین بالوكالة أو خلافھ لایجوز للعاملین بالمصرف  ادارة -  

.ورقة  25ویراعي التدرج في ذلك ابتداء بالدفاتر فئة ال ، عدم الاستعجال في منح دفاترالشیكات  -  



في حالة قفل ( الاحتفاظ بسجل لبیانات فتح وقفل الحسابات وتوضیح اسباب وتاریخ القفل  -

)الحسابات   

(  والمرتجعة ) الشیكات المسحوبة علي حسابھ بالمصرف  (الاحتفاظ بسجل الشیكات الراجعة  -

)شیكات عملاء اخرین موردة لحساب عمیلنا بالمصرف   

في حالة وفاة الولي الشرعي  قبل بلوغ القاصر لسن الرشد  یوقف الحساب  وتخطر المحكمة  -

.المختصة  لتحویل حساب القاصر للمحكمة  

الحساب ویكتب تاریخ ووقت العلم بالوفاة  والكیفیة التي  یتم  الحجز علي، في حالة وفاة العمیل  -

.تم بھا العلم  ولا یتم التصرف  في الحساب الا بامر المحكمة  

  

 

 (Know your customer KYC ) : العناصر الأساسیة لسیاسة أعرف عمیلك -   

:العنایة الواجبة بشأن العملاء   

الدقیق لمعرفة العمیل وفي ھذا المجال لابد  ان عملیة فتح الحساب تتطلب ضرورة التحري والفحص

وتمویل الارھاب الصادرة من بنك السودان  من الالتزام التام بفحوي منشورات غسیل الأموال

:یقصد بالعنایة الواجبة بشأن العملاء التعرف علي ، المركزي   

.والتحقق منھا، ھویة العمیل والمستفید الحقیقي *   

.لیات التي تتم في اطار علاقة مستمرةالمتابعة المتواصلة للعم*   

.التعرف علي طبیعة العلاقة المستقبلیة فیما بین المصرف والعمیل والغرض منھا*   

وتشكل العناصر الاساسیة التالیة الجزء الرئیسي والعامل المساعد الأھم في الحد من عملیات غسیل 

:التشغیلیة المتعلقة بالمصرف وھي اضافة الي كونھا العمود الفقري لادارة المخاطر ، الأموال   

قبول التعامل مع العمیل -  

تصنیف العملاء حسب درجة المخاطر -  

 تشخیص العمیل

.الرقابة المستمرة للحسابات ذات المخاطر المرتفعة  

:قبول  التعامل مع العمیل  



التعامل مع سیاسة قبول العمیل الجدار الواقي الاول لتجنب المخاطر الممكن ان تنشأ نتیجة  تعتبر

ففي ھذه المرحلة یمكن قبول أو رفض التعامل مع العمیل بناء علي تقدیر مستوي ، العملاء 

والمركز ، والنشاط الاقتصادي ، الجنسیة : المخاطر المتعلقة بھ تبعا لنوعیة العدید من العوامل منھا 

:العمیل وفیما یلي السیاسات المتعلقة بقبول ، .. والوظیفة العامة الخ، السیاسي   

.ضرورة الرجوع الي قائمة اسماء الاشخاص المشبوھین قبل عملیة فتح الحساب  -  

عدم فتح اي حساب من اي نوع كان دون التحقق من وثیقة اثبات الشخصیة المقبولة للمصرف  -

لاثبات الكیان القانوني والمستندات اللازمة وماتتضمنھ من معلومات ، للاشخاص الطبیعیین 

مع التركیز علي ان تشمل بیانات )  الالتزام باجراءات فتح الحسابات( ، تباري للشخص الاع

التعرف علي ھویة العمیل للشخص الطبیعي الاسم الكامل للعمیل ، جنسیتھ ، عنوان الاقامة الدائم ، 

نوع النشاط الغرض من ، عنوان العمل ، البرید الالكتروني ان وجد ، رقم الھاتف الثابت او الجوال 

.اسماء المفوضین بالتعامل علي الحساب وجنسیاتھم، لتعامل ا  

المتعلقة بمن یمثلھم بالنسبة للاشخاص ناقصي الاھلیة مثل القصر یتعین الحصول علي المستندات  -

.قانونا في التعامل علي ھذه الحسابات  

لة یجب التاكد من وجود وكا، في حال تعامل شخص اخر مع المصرف بالنیابة عن العمیل  -

والاحتفاظ بھا او نسخة مصدقة منھا بالاضافة الي التعرف علي ھویة الوكیل  طبقا ، قانونیة 

ویحظر علي العاملین بالمصرف ادارة اي حسابات بالوكالة ، للاجراءات التعرف علي ھویة العمیل 

.لأي من عملاء المصرف  

الاسم الكامل ، العمیل  اما بالنسبة للشخص الاعتباري ان تشمل بیانات التعرف علي ھویة -

نوع ، عنوان البرید الالكتروني ، الموقع الالكتروني ، عنوان المقر ، الشكل القانوني ، الاعتباري 

اسماء المفوضین بالتعامل علي ، الرقم الضریبي، تاریخ التسجیل ورقمھ، راس المال ،، النشاط 

وان البرید الالكتروني والموقع ارقام الھواتف والغرض من التعامل وعن، الحساب وجنسیاتھم 

.الالكتروني  

طریق المستندات اللازمة  ان یتم التحقق من وجود الشخص الاعتباري وكیانھ القانوني عن -

الشھادات الصادرة عن وزارة الصناعة والتجارة والشھادات :  ومثالھا ، وماتتضمنھ من معلومات 

ة الي ضرورة الحصول علي شھادة رسمیة الصادرة عن الغرف التجاریة والصناعیة و بالاضاف

.صادرة عن الجھات المختصة في حال كون الشركة مسجلة في الخارج  

الحصول علي المستندات الدالة علي وجود تفویض من الشخص الاعتباري للاشخاص الطبیعیین  -

ل المفوضین في التعامل علي الحساب بالاضافة الي ضرورة التعرف علي ھویة المفوض بالتعام

.طبقا لاجراءات التعرف علي ھویة العمیل  

 عند فتح الحساب للجمعیات والمؤسسات والھیئات غیر الربحیة والمنظمات غیر الحكومیة



 

، الشكل القانوني ، ان تشمل بیانات التعرف علي الھویة اسم الھیئة التي لاتھدف لتحقیق الربح یجب

، اء المفوضین بالتعامل علي الحساب وجنسیاتھم اسم، تاریخ التاسیس ، نوع النشاط ، عنوان المقر 

.الغرض من التعامل، ارقام الھواتف   

ان یتم التحقق من وجود الھیئة وكیانھا القانوني عن طریق المستندات الرسمیة وما تتضمنھ من  -

او اي جھة اخري مختصة ) الوزارة المختصة ( الشھادات الصادرة  عن : معلومات ومثالھا 

من الھیئة للاشخاص الطبیعیین المفوضین  ي المستندات الدالة علي وجود تفویضوالحصول عل

لادارة الحساب بالاضافة الي ضرورة التعرف علي ھویة المفوض طبقا لاجراءات التعرف علي 

.ھویة العمیل  

وذلك من ، ضرورة التحقق من صحة البیانات والمعلومات التي تم الحصول علیھا من العمیل  -

.در محایدة وموثوق بھاخلال مصا  

الحصول علي نسخة من كافة الوثائق  التي تم الحصول علیھا موقعة من قبل الموظف المختص  -

.بما یفید انھا نسخة طبق الاصل  

وصورة اثبات  الشخصیة  من قبل ، عند فتح حساب بالمراسلة یتعین تاكید علي توقیع العمیل  -

راسلة  لاشخاص مقیمین في نفس الدولة  التي یزاول الفرع لایجوز فتح حساب بالم( البنك المراسل 

:.اعمالھ فیھا   

ضرورة الحصول علي توصیة او تصدیق اصلي علي التوقیع من بنوك او مؤسسات  مالیة  -

.خارجیة معروفة  عند فتح حساب لشخص غیر مقیم  

بل الغیر وخلافا لذلك التاكد من ان العمیل لیس لدیھ  تحفظات علي حركات الایداع  بحسابھ من ق -

.یجب ان یفصح للمصرف عن اسماء المفوضین بالایداع  

الحصول علي وثیقة اثبات الشخصیة للایداعات النقدیة  اذا كانت تتم  بواسطة اشخاص غیر  -

.مخولین بالایداع   

علي  التحقق من المستفید الحقیقي  من العملیة المراد اجراؤھا واتخاذ الاجراءات اللازمة للتعرف -

. ھویتھ  

وطبیعة عمل الشخص الذي یطلب الحصول علي شیكات ،  الحصول علي وثیقة اثبات الشخصیة  -

.او یقوم بتبدیل عملات اجنبیة. او شیكات مصرفیة ، سیاحیة   

:تصنیف العملاء حسب درجة المخاطر   



ظیم عند بدء التعامل مع المصرف ھو تن حسب درجة المخاطر ان الھدف من تصنیف العملاء

.وزیادة كفاءة وفاعلیة الیة مكافحة عملیات غسیل الاموال  

:وبناء علیھ یتوجب علي المصرف اعداد اسس لتصنیف العملاء   

:درجات التصنیف : اولا   

.المخاطر العالیة*   

.المخاطر المتوسطة*   

.المخاطر المنخفضة*   

:اسس التصنیف : ثانیا   

طبیعة العلاقة  اطر من الادوات المساعدة في تحدیدتعتبر عملیة تصنیف العملاء حسب درجة المخ

المستقبلیة مع العمیل والاسس الواجب اتباعھا لمتابعة ومراقبة حركاتھ بما یتناسب مع متطلبات 

.الجھات الرقابیة المختلفة بھذا الخصوص  

)اعتباري / طبیعي( طبیعة الشخص  -  

غیر مقیم/ مقیم/ الجنسیة  -  

صاديالقطاع الاقت/ المھنة  -  

.او من كانوا یشغلون مناصبا كھذه سابقا، الاشخاص المعرضین للمخاطر بحكم عملھم  -  

.محلیا او دولیا الاشخاص غیر المقیمین بغض النظر عن الاعمال التي یزاولونھا -  

  تشخیص وتحلیل العمیل :

 انھ من الا، ان عملیة تشخیص وتحلیل العملاء وتفھم طبیعة اعمالھم قد یستغرق وقتا طویلا 

:الضروري مراعاة ما یلي   

بشكل عام لابد من من اعطاء العنایة الواجبة والاھتمام الاكبر في حالة العملاء ذوي المخاطر  -

الصرافین والكازینوھات والسماسرة والمؤسسات ( المرتفعة بالنسبة لعملیات غسیل الاموال مثل 

.اص حتي الدرجة الثالثةویشمل ذلك عائلات ھؤلاء الاشخ.) الخ ...والجمعیات   

.ضرورة المتابعة وبشكل دقیق ومستمر تعاملاتنا مع العملاء المعرضین للمخاطر بحكم عملھم -  

بذل العنایة الواجبة للعملیات التي تتم مع اشخاص یتواجدون في دول لا تتوفر لدیھا نظم مناسبة  -

وفي ، اللازمة عند ھذا التعامل ووجود المبررات الاقتصادیة   ،لمكافحة عملیات غسیل الاموال 



حال عدم وضوح المبررات فیجب  اتخاذ الاجراءات اللازمة للوقوف علي خلفیة  الظروف 

.المحیطة بھذه العملیات واغراضھا وان یدون نتائج  ذلك  

تحدیث بیانات الحسابات المتعلقة باصحاب الحسابات والمفوضین بشكل دائم لضمان بقاء سجلات  -

:ة ومتجددة باستمرار وضرورة سرعة تنفیذ ذلك التحدیث في الحالات التالیةالمصرف محدث  

.تغییر مھم في حركة الحساب   

.الشعور بعدم كفایة المعلومات المتعلقة بحساب عمیل معین بما یتناسب ونشاط الحساب  -  

للحساب والحجم المتوقع ، وطبیعة النشاط الخاص بالعمیل ، التعرف علي مصادر تغذیة الحساب  -

. وایة عوامل  متوفرة اخري، مقارنة بالحسابات ذات الانشطة المماثلة في نفس المنطقة   

توثیق  المعلومات  التي یتم الحصول علیھا بشان العملاء  وطبیعة الانشطة  ونوعیة  وحجم   -

.ریةالنشاط ومكان العمل والمفوضون بالوكالة  وغیر ذلك  من المعلومات التي یراھا الفرع ضرو  

ان یتضمن ملف العمیل جزء خاص بكافة المستندات  والوثائق الخاصة  بالتعرف علي العمیل  -

.واي مستندات لھا علاقة بعملیات مراقبة ومكافحة غسیل الاموال  

)وخصوصا ذات المخاطر العالیة( الرقابة المستمرة علي الحسابات وعملیاتھا التشغیلیة   

غیر المتوافقة مع طبیعة الحساب او نوع النشاط حسب انماط الانتباه للحركات والعملیات  -

مدي انسجام العملیات مع نشاط ( ومؤشرات المعاملات والتعامل المشبوھة التي تم ذكرھا سابقا 

.)العمیل المھني او عاداتھ او شخصیتھ   

جال الذي بین جنسیة العمیل ومصادر الاموال الداخلیة والخارجیة وخبرات العمیل في الم الربط -

.یعمل فیھ  

الانتباه للعملاء الذین ترد لھم حوالات بعملات تختلف عن عملة الحساب الذي یحتفظون بھ لدي  -

المصرف ویستلمون قیمتھا نقدا او اصدار حوالات نقدیة بدلا من تنفیذھا  من خلال حساباتھم 

.لمثل ھذه التصرفاتوتوثیق تلك التصرفات ومراقبة حجمھا وتفھم الاسباب التي تدعو العمیل   

:طوات فتح الحساب الجاري خ  

)یرفض استعماب البصمة او الختم( استلام طلب فتح الحساب موقعا علیھ بواسطة مقدم الطلب  -  

مع الصور وارفاقھا مع طلب  اثبات ھویة مقدم الطلب باستلام اصل الوثائق الثبوتیة ومضاھاتھا -

.عیامع وجوب ان یكون الاسم ربا، فتح الحساب   

التأكد من عدم وجود اسم مقدم الطلب ضمن قوائم العملاء المقصرین والمحظورین واثبات ذلك  -

.في الطلب  



.الحصول علي العنوان الكامل والوافي -  

او من ینوب عنھ في حالة غیابھ وذلك ، سلطة التصدیق بفتح الحساب من صلاحیة مدیر الفرع  

.بناء علي علي توصیة  رئیس القسم  

واطلاع العمیل علي شروط وضوابط فتح الحساب )  نموذج( لأ استمارة فتح الحساب الجاري  تم -

.وأخذ توقیع  مقدم الطلب علیھا. الجاري الموضحة بظاھر استمارة فتح الحساب الجاري  

یملأا العمیل بینات طلب استخراج دفتر الشیكات  واستمارة طلب بطاقة الصراف الالي والتوقیع  -

.علیھما  

.توقیع مقدم الطلب علي استمارة نموذج التوقیعات -  

.یوقع الولي الشرعي للقاصر بعد التأكد من شخصھ -  

باكتمال الاجراءات والتصدیق النھائي للمدیر یقوم رءیس الحسابات بارسال استمارة فتح الحساب  -

.وبطاقة نموذج التوقیعات لمدخل البیانات بالنظام  

.ام بالتأكد من تصدیق ادارة الفرعیقوم مدخل البیانات بالنظ -  

تغذیة النظام بالمعلومات والتوقیع علي الاستمارة تأكیدا للتنفیذ وارجاع الاصل والمستندات لرئیس  -

.القسم لتصریح عملیة الادخال  

.ختم الطلب بختم خالص الدمغة بعد خصم قیمة الدمغة -  

.ویتم اخطار العمیل برقم حسابھ، یحدد رقم الحساب من واقع التسلسل من خلال النظام  -  

 )بعد ترفیع التوقیعات بالنظام( كما تحفظ نماذج التوقیعات ، یحفظ طلب العمیل في ملف خاص  -

.في مكان امن وبصورة تمكن من الرجوع الیھا  

.لایسمح لاي شخص بالوصول لاصل نماذج التوقیعات الا بتصدیق من مدیر لفرع او نائبھ -  

.ولة عن فتح الحسابلا یتم خصم اي عم -  

 -الایداعات والسحب بالحسابات الجاریة :

 1- طرق الایداع :

)یستخرج من النظام اشعار تورید نقدي)        (  اصل فقط (  نقدا بحافظة التورید النقدي -  

)یستخرج من النظام اشعار تورید شیكات)                   ( صورة + اصل ( بشیك  -  

)           اصل فقط ( عن طریق التحویل  -  



 2- السحب :

 - یتم عن طریق :

)لأمري ( شیك نقدا  -  

.شیك لمستفید اخر  -  

.تحویل لحساب اخر -  

.اصدار شیك مصرفي -  

.أوامر الدفع المستدیم -  

.الخصم من الحساب لتغطیة عمولات ومصروفات للمصرف -  

.الخصم عن طریق بطاقة الص راف الالي -  

:عملاء المرمزة دفاتر شیكات ال -3  

:تعریف الشیك  -1  

ھو من اھم الوسائل التي تسنخدم عند السحب من الحساب الجاري ویعرف بانھ صك قانوني واداة  -

الي المصرف لدفع مبلغ معین لشخص معین او لامره ) صاحب الحساب ( امر صادر من شخص 

.فع عندالطلبویعرف ایضا بانھ كمبیالة مسحوبة علي مصرف تد، عند تاریخ الطلب   

:اطراف الشیك   

)صاحب الحساب ( الذي یصدر الامر ویوقعھ )اعتباري / طبیعي( ھو الشخص : الساحب -  

.ھو فرع المصرف المصدر للشیك: المسحوب علیھ  -  

الذي حرر الشیك لصالحھ وتجد اسمھ علي ) اعتباري / طبیعي( ھو الشخص : المستفید الاول  -

.وجھ الشیك  

لصالحھ ) یحول ( الذي یظھر ) اعتباري / طبیعي( ھو الشخص ) : المظھر لھ : ( ي المستفید الثان

.الشیك من قبل المستفید الاول  

:العناصر الاساسیة للشیك   

:ھنالك عناصر اساسیة للشیك   

.یجب ان یكون مكتوبا بطریقة صحیحة وواضحة ومقروءة :التاریخ  



ة ومقروءة علي ان یكون مطابقا كتابة مكتوب بالارقام والحروف بصورة واضح: المبلغ  -

.بالحروف والارقام  

مطابق لنموذج التوقیع لدي الفرع المسحوب علیھ: التوقیع  -  

 

.یجب كتابتھ بصورة واضحة دون لبس فیھا: المستفید الاول  -  

مع مراعاة ضوابط واجراءات المقاصة الالكترونیة تالصادرة من بنك ، اكمال اجراءات التظھیر  -

.اي كشط او تعدیل یجب ان یتم التوقیع علیھ بواسطة الساحب -السودان المركزي  

:ضوابط اصدار وتسلیم دفاتر الشیكات   

.فرع الساحبموقع علیھ بتوقیعھ  المعتمد لدي ال)  نموذج ( طلب  یقدم العمیل -  

:یتم تصدیق الطلب بواسطة مدیر الفرع او من یخولھ مع مراعاة التاكد من الاتي  -  

.مطابقة التوقیع*   

.تناسب حركة الحساب مع الطلب*   

.تحدید عدد الشیكات التي استخدمت من الدفتر السابق*   

.مراعاة التدرج في اصدار دفاتر الشیكات في حالة الحسابات الجدیدة*   

ادخال وتصریح ( د التصدیق یقوم الفرع بارسال الطلبات المصدق علیھا الي المطبعة الكترونیا بع* 

( 

متابعة طباعة الشیكات ) ادارة الشئون الاداریة والخدمات ( یطلب الفرع من الادارة المختصة * 

.واستلامھا نیابة عن الفروع وارسالھا لھ في فترة لا تتجاوز الاسبوع  

مطابقتھا  فرع دفاتر الشیكات من ادارة الشئون الاداریة والخدمات یجب التأكد منعند استلام ال -

صحة عدد الاوراق بكل دفتر حسب الفئة المطلوبة  التأكد من، للطلبات التي ارسلت من الفرع 

:والتأكد من وجود البیانات التالیة ، وان جمیعھا مطبوعة ، وتسلسلھا   

اسم صاحب الحساب+   

عمیلرقم حساب ال+   

قم الشیكاسم  الفرع  ر+   

.الشریط الممغنط اسفل الشیك+   



تسجیل بیانات الدفتر -  

اسم صاحب ، رقم الحساب ، التاریخ: تسجیل بیانات الدفتر في ؤسجل لایحوي البیانات التالیة  -

عن وتوقیع الموظف المسئول ) المستلم ( ، توقیع العمیل ر، الرقم المسلسل ،  فئة الدفتر ، الحساب 

.تسلیم الدفتر   

.لا یتم تسلیم الدفتر  الا لصاحب الحساب او من یخولھ كتابة  بتوقیعھ المعتمد -  

.الشیكات المصدرة  تحت التسلیم  تحفظ في الغرفة المحصنة  او اي وسیلة حفظ امن -  

تغذیة النظام بالمدي الرقمي لدفتر الشیكات -  

 الشیكات المرتدة :

مما یستوجب الاختیار الامثل  مصرف من خلال حسن استخدام  شیكاتھیجب المحافظة علي سمعة ال

والذین یمثلون الجانب الاھم في ھذا الموضوع الخاص بارتداد ) اعرف عمیلك( للعملاء الممتازین  

:الشیكات بتقلیل اسباب رجوعھا المعلومة كما یلي   

:یرفض دفع الشیك لاسباب متعددة وھي    

عدم كفایة الرصید -  

.حجز الحساب بواسطة الجھات العدلیة او بنك السودان المركزي -الحساب قفل -  

ایقاف دفع الشیك بواسطة الجھات العدلیة او بنك السودان المركزي او لسبب الوفاة او كطلب  -

.العمیل للفقدان بعد ابراز بلاغ الفقدان  

تي كالاسباب الفنیة المتعلقة بالعناصر الاساسیة للشیك والمتمثلة في الا -  

.مرور ستة شھور من تاریخ الشیك -  

.التاریخ متقدم  -  

.المبلغ كتابة یختلف عن المبلغ بالارقام  -  

عدم انتظام كتابة المبلغ -  

.عدم مطابقة التوقیع -  

.عدم وجود توقیع -  

.عدم التوقیع علي الكشط او التعدیل -  



.عدم وجود التظھیر في حالة تحویل الشیك لمستفید اخر -  

.سباب المرتبطة باجراءات وضوابط المقاصة الالكترونیةالا -  

:اجراءات ارجاع الشیكات   

 تبدأ اجراءات ارجاع الشیك للمستفید لعدم وجود رصید بملأ اورنیك المتابعة الخاص بالتأكد من -

بمتابعة الاقسام الاخري واستلام افادة الموظف ، معدم وجود ایداعات او اضافات لحساب الساحب 

. كید عدم وجدو اي اضافة لحساب العمیل ئول بكل قسم وتوقیعھ امام الخانة المخصصة لتأالمس

. ومحاولة الاتصال بالعمیل عبر وسائل الاتصال السریعة لتغطیة الشیك قبل انتھاء الزمن المحدد

یعرض الشیك علي مدیر الفرع ومعھ نتیجة ، بانتھاء الزمن المحدد وعدم استجابة العمیل للتغطیة 

.الفحص وصحة اسباب الرجوع عبر الاقسام المختلفة  

یتم ارجاع بواسطة المدیر او من ینوب عنھ مع توضیح سبب الرجوع علیھ والتوقیع ویقوم  -

.الموظف المسئول بتسجیل الشیك الراجع في سجل الشیكات الراجعة  

.كزيیتم اصدار انذار للساحب وتسلیمھ لھ وفق ضوابط وموجھات بنك السودان المر -  

حفظ صورة من الشیك الراجع مع مستندات العمل الیومي  وتسلیم الاصل للمستفید بعد اخذ توقیعھ  -

.بالاستلام للشیك الراجع  

: (Counter Cheques ) شیكات الحاجز -   

ھي شیكات مخصصة تكتب علیھا عبارة شیكات حاجز وبارقام متسلسلة یوفرھا المصرف لعملائھ 

.ر شیكاتھم ویرغبون في السحب امام الحاجزالذین لا یحملون دفت  

 ضوابط منح شیكات الحاجز :

 لا تمنح الا عند الضرورة القصوي

یقتصر استخدام شیك الحاجز بالفرع ولصاحب الحساب شخصیا وبمبالغ معقولة وفي اضیق نطاق 

.ولایستخدم للشركات او الشخصیات الاعتباریة  

)عبر الشبكة ( ملات بین الفروع لایسمح باستخدام شیك الحاجز في المعا -  

.لایسمح للعاملین بالمصرف استخدام شیكات الحاجز للصرف من حساباتھم  -  

 اجراءات التعامل بشیكات الحاجز :

.بارقام متسلسلة وتكتب علیھ عبارة شیكات الحاجز یخصص الفرع دفتر شیكات -  



مسئول وامام صاحب الحساب وذلك یتم ملأ البیانات بالشیك والكعب والسجل بواسطة الموظف ال -

.بعد التعرف علیھ  

یتم تسجیل بیانات الشیك بالسجل الخاص بشیكات الحاجز مع اخذ توقیع  العمیل علي الشیك  - 

والكعب  وتوقیع الموظف المسئول علي السجل وكعب الشیك معتمدا صحة البیانات وتوقیع العمیل 

.وذلك قبل تقدیم الشیك للصرف  

Dormant A/C ( الراكدة ) الحسابات غیر المتحركة  

وانقطع الاتصال ر ھي الحسابات التي مضت علي تاریخ اخر حركة بواسطة العمیل فترة ستة اشھ

ویتم تصنیف الحسابات الراكدة ضمن الحسابات الجاریة عبر برنامج تصنیف الحساباتالراكدة ، معھ

.  بالنظام    (Classification of Dormant A/C ) ة بالنظامالراكد.  

وان لایتم اعادة تحریكھا الا بموافقتھ او ، تراقب ھذه الحسابات مراقبة شخصیة من مدیر الفرع  -

ویكون سلطة تصریح اي . ویجب ان یطلع علیھا مرة واحدة علي الاقل كل شھر، من ینوب عنھ 

.حركة فیھ لمدیر الفرع وحده  

 حجز الحساب :

 یتم حجز رصید الحساب جزئیا او كلیا للاسباب التالیة :

 - حسب طلب الجھات العدلیة

بامر من بنك السودا نالمركزي -  

)الخ--- اضافة بالخطأ  – سداد التزامات مستحقة( بامر الادارة لاسباب  -  

 انواع حجز الحسابات :

:الحجز الجزئي   

م في ھو حجز مبلغ معلوم  ومتوفر من رصید حساب العمیل ویتیح حریة الحركة  بالاضافة والخص

.باقي الرصید  

:الحجز الكلي  -  

ویسمح نظام برنامج ،  ھو حجز حساب العمیل كلیا  او لعدم توفر  رصید یفي بالحجز الجزئي  

مع مع عدم السماح باي خصم الا بتصدیق مدیر الفرع او ، الحجز بقبول او اضافات  دون التقید 

.بانتفاء اسباب الحجز   

 اجراءات حجز الحسابات :



.م تعلیمات الحجز  یقوم الموظف باجراء الحجز علي الحسابباستلا -  

.یتم تصدیق اجراء الحجز او الغائھ  بواسطة مدیر الفرع او من ینوب عنھ -  

.بعد تنفیذ الحجز یتم كتابة ذلك  بمستند  الحجز  والتوقیع علیھ تأكیدا باجراء الحجز  -  

.ب  یوضح اجراء الحجز والمبلغ المحجوز تفاد الجھة الطالبة  للحجز  اذا كانت خارجیة  بخطا  

.تحفظ مستندات الحجز  بملف  حجز الحسابات طرف رئیس القسم -  

 اوامر الدفع المستدیمة:

ھوامر مكتوب وموقع من العمیل یفوض فیھ المصرف بخصم مبلغ معین من امر الدفع المستدیم  -1

فترة محددة او الي حین اخطار اخر حسابھ والدفع في تاریخ معین بصورة دوریة الي جھة محددة ل

.من العمیل وھذا الدفع یمكن ان یكون نقدا او تحویلا  

 اجراءات اوامر الدفع المستدیم :

.طلب اوامر الدفع المستدیم ویوقعھیملأ العمیل *   

.مطابقة توقیع العمیل*   

.سلطة التصدیق عند المدیر او من یخولھ*   

لوبةیتم تغذیة الجھاز بالمعلومات المط*   

.ویكون مسئولا علي الاشراف والمتابعة، یرسل الطلب لقسم التحاویل *   

 الغاء اومر الدفع المستدیمة او تعدیلھا او ایقافھا :

.وموقع علیھ من العمیل طالب امر الدفع بطلب مكتوب -  

.تعذر تنفیذ الامر لایة اسباب موضوعیة -  

.رفض المستفید من امر الدفع قبولھ -  

 اجراء ایقاف الشیكات :

بالفقدان -  

كطلب الجھات العدلیة او بنك السودان المركزي -  

 المستندات المطلوبة :



تختلف المستندات باختلاف سبب الایقاف -  

ابراز الخطاب الرسمي: في حالة الایقاف كطلب الجھات العدلیة او بنك السودان المركزي -  

 .اجراءات ایقاف الشیكات :

یة باستلام الاخطار ویسجل تاریخ ووقت الاستلام واجراء الفحص یقوم قسم الحسابات الجار

ثم یرسل الاخطار لموظف المختص للتاكد من عدم دفعھا قبل اخطار ، للمستندات ومطابقتھا 

وبعد تكملة الاجراءات بالایقاف یعید الطلب موقعا علیھ ، الایقاف والقیام بتغذیة المعلومات بالنظام 

.ھ في ملف الشیكات الموقعةلرئیس القسم للاحتفاظ ب  

:اجراء قفل الحساب الجاري   

:اسباب قفل الحساب الجاري   

اذا طلب العمیل ذلك كتابة -1  

.لسوء ادارة الحساب وسوء السلوك -2  

اذا مضي علي اخر حركة بالحساب اكثر من ستة اشھر وكان رصیده یساوي او دون مبلغ   -3

.عمولة قفل الحساب  

عدم كفایة الرصید وفق ضوابط واجراءات بنك السودان المركزي ارتداد الشیكات ل -4  

مطالبة العملاء الذین قفلت حساباتھم بتسلیم دفاتر الشیكات الغیر مستعملة والمتبقیة طرفھم والتاكد 

.من الغائھا او ابادتھا  

.اصدار شیكا مصرفیا بتبقي الرصید برسم العمیل  

 ( Statement of Accounts) كشوفات حسابات العملاء : 

 یتم ارسال كشوفات الحسابات بناء علي طلب العمیل  او متي ما رات الادارة الفرع

یعتبر كشف حساب العمیل الصورة الحقیقیة المطابقة لسجلات المصرف ویمثل الصلة الوحیدة  -2

:المنتظمة بین العملاء والمصرف ویجب ان یكون حسب الصورة ادناه   

نظیفة ومرتبة -  

متقنة ودقیقة بالورق المخصص ان یكون -  

  2-  حسابات الادخار



ویمكن لصاحبھا سحب جزء او كل الودیعة في اي وقت اثناء  ھي ودائع تحت الطلب بدون ارباح

ویتم فتح ھذا النوع من الحسابات دون التقید بحد ادني . ساعات العمل الرسمي دون اخطار سابق

.دده سیاسة المصرف\او حسب ما تح، للایداع او حد اعلي للرصید   

والھیئات ، ) حسابات مشتركة ( ولاكثر من فرد ، یقوم المصرف بفتح ھذه الحسابات للافراد 

.والقصر الذین لم یبلغوا سن الرشد ، والاندیة ، والجمعیات ، والمؤسسات   

 اجراءات فتح الحساب:

 1- الحسابات الفردیة :

الحساب یملأ العمیل طلب فتح -  

.واستلام صورة منھا، ت ھویتھ وتسجیل بیانات الھویة علي الطلب ابراز ما یثب -  

ملء استمارة بیانات العملاء -  

وفي حالة وجود ضعف في القدرة . یملأ بطاقة نموذج التوقیعات مع مراجعة الطلب بفتح الحساب  -

نموذج علي الكتابة او عدمھا یتم استلام صورة فوتوغرافیة حدیثة بحجم الباسبورت وتلصق بكرت 

.تجدد ھذه الصورة كل خمسة سنوات بحد اقصي –التوقیع وترفع معھ للنظام   

بسجل اسم العمیل  ، بعد الحصول علي التصدیق من مدیر الفرع او من یخولھ بفتح الحساب  -

وعنوانھ بسجل ح حسابات الادخار ویسجل تاریخ فتح الحساب ویعطي رقما مسلسلا یبین كل 

.تتم تغذیة النظام ببیانات ومعلومات طالب فتح الحساب -مستندات حساب الادخار  

یستخرج دفتر حساب الادخار وملئھ بالبیانات المطلوبة ویختم بختم المصرف ویوقع علیھ  -

وفي حالة طلب العمیل بطاقة صراف الي یخیر في استخدام الدفتر أو ). ب +أ( بالتوقیعات المعتمدة 

.عدمھ  

بطاقة صراف الي بان كشف الحساب ھو الصورة الحقیقیة لحركات یحطر العمیل عند استلامھ ل - 

.حسابھ في حالة السحب بدلا عن الدفتر  

في حالة القاصر یجب التاكد من علاقتھ بولي الامر الذي سیقوم  بادارة الحساب ویتم توثیق كل  -

اطفالھم  ویجوز للعاملین بالمصرف ادارة حسابات. البیانات شریطة ابراز شھادة میلاد اصلیة

.القصر  

لا یجوز اصدار دفاتر شیكات علي حساب الادخار لغرض استخدامھا كوسیلة لسداد اقساط  -

)تغطیھا الحسابات الجاریة الخاصة . ( التمویل   

  الحسابات المشتركة:



تحدید الاشخاص الذین لھم حق ضرورة مع تتبع نفس الاجراءات المتبعة في الحسابات الفردیة 

).او جمیعھم ، او بعضھم ، لاحدھم ( ادارة الحساب   

 حسابات الجمعیات ، والنقابات ، والھیئات الرسمیة والاندیة والمجالس الشعبیة والمدارس:

:الجمعیات والھیئات والاندیة *   

بالضرورة الحصول علي نسخة من قانون ، بالاضافة للاجراءات المتبعة في فتح الحسابات الفردیة 

.الخ ...الجمعیة او الھیئة  

تقدیم خطاب الجمعیة العمومیة او المكتب التنفیذي للھیئة بالاعضاء المخول لھم حق التوقیع لادارة  -

.الحساب  

.تقدیم صورة من وقائع الاجتماع الذي تم بموجبھ اختیار المصرف لفتح الحساب -  

.خطاب من الجھة الرسمیة المسئولة عن الجمعیات او الاتحادات كمسجل النقابات -  

.المفوضین بالتوقیع تحدید اسم الشخص المخول لھ استلام المبلغ من بین الاشخاص -  

:الشركات الخاصة وشركات المساھمة *   

( یجب الحصول علي شھادة التسجیل ، ضافة للاجراءات المتبعة في فتح الحسابات الفردیة بالا

).القانون الاساسي للشركة   

.صورة من السجل التجاري وعقد التاسیس -  

التاكد من صحة تفویض المخول لھم ادارة الحساب نیابة عن الشركة بموجب خطاب ممن لھ  -

.وعقد التاسیس وقانون الشركات ) ب/28(التوقیع نیابة عن الشركة وفق اورنیك   

:المجالس الشعبیة   

.كل الاجراءات المتبعة في الحسابات الفردیة -  

.لس الشعبیةالحصول علي محضر الجمعیة العمومیة للمجا -  

الحصول علي خطاب رسمي یحدد الاشخاص الذین لھم حق التوقیع وادارة الحساب مؤیدا من  -

.الجھة الرسمیة التي یتبھ لھا المجلس المعني  

:المدارس *   

الاجراءات المتبعة في فتح الحسابات الفردیة -  

.الحصول علي موافة وزارة التربیة والتعلیم -  



.مخول لھم ادارة الحسابخطاب یحدد الاشخاص ال -  

 اجراءات الایداع لحساب الادخار:

.)تستخرج من النظام( یملأ العمیل حافظة الایداع  -  

.ان وجد للمراجعة وتحدیث الرصید یقوم الموظف المختص باستلام دفتر الادخار -  

.یودع العمیل المبلغ لصراف الاستلام -  

.الاضافة من النظام حسب ضوابط الخزینة  یقوم الصراف باستلام المبلغ واستخراج اشعار -  

وتقدیم اصل الاشعار لتصریح ، یقوم صراف الاستلام بتسلیم صورة من اشعار الاضافة للعمیل  -

.المعاملة  

 اجراءات السحب من حسابات الادخار:

.یتم السحب بواسطة صاحب الحساب او من یفوضھ بعد التاكد من شخصیتھ -  

.السحب امام الموظف المختص الذي یقوم بمطابقة التوقیعیوقع العمیل علي قسیمة  -  

یقوم الموظف المختص  بتاثیر دفتر الادخار بالسحب وارسال القسیمة مع الدفتر لرئیس القسم 

.للتصریح قبل ارسالھا للصراف للدفع مقابل توقیع العمیل علي ظاھر القسیمة  

 الاجراءات في حالة الفقدان:

احضار شھادة فقدان -  

.التحقق من شخصیة صاحب حساب الادخار بموجب الاوراق الثبوتیة  -  

( یستخرج لھ دفتر بدیل یقید فیھ الرصید الحالي من واقع النظام ، بعد مضي خمسة عشر یوما  -

لا تؤثر ھذه الفترة علي حقھ في ادارة حسابھ بالایداع او السحب ). بدل فاقد یمیز الدفتر بعبارة 

.خلالھا  

.الفقدان  وصورة اثبات الشخصیة ضمن مستندات فتح الحسابتحفظ شھادة  -  

، شركات ، شراكة ( تتبع نفس الاجراءات الموضحة  اعلاه للحسابات لاكثر من شخص  -

).الخ...مجالس  

 اجراءات الحجز علي حساب الادخار:

قانونا بموجب خطاب رسمي من الجھة  یتم الحجز علي جزءاو كل الرصید في حساب العمیل

.تصة المخ  



ولا یتم السحب من المبلغ ، بعد استلام خطاب الحجز یتم حجز المبلغ وتحدید الجھة والسبب  -

.المحجوز الا بموافقة الجھة التي امرت بالحجز  

وعلم المصرف بذلك یحجز رصید الحساب فورا ولایسمح  بسحب اي ، في حالة وفاة العمیل  -

:وتتم الاجراءات الاتیة . لمحكمة المختصةمبلغ منھ واخطار الجھة التي امرت بالحجز وا  

.یتم حجز الرصید في حالة الابلاغ والتاكد من وفاة العمیل مع تحدید تاریخ الابلاغ بالوفاة -  

.علي ضوء مخاطبة المحكمة المختصة كتابة یحول الرصید لقاضي المحكمة المختصة بالمنطقة -  

 استعمال الختم بدلا عن التوقیع :

یع العمیل بالختم فقط علي نموذج التوقیعات یجب اشتمال طلب استخدام الختم علي في حالة توق -

اقرار بعدم مسئولیة المصرف في حالة استخدام الختم علي اي مستند وتقدیمھ للمصرف دون علم 

.مع تسجیل اي علامة ممیزة علي الختم ان وجدت ، العمیل   

م لیختم بھ بنفسھ علي مستند مع ابراز بطاقتھ لا یعتمد التوقیع بالختم الا بوجود صاحب الخت -

.الشخصیة  

:علیھ ، في حالة فقدان العمیل للختم  ورغب في استبدالھ باخر -  

اخطار المصرف فورا ورسمیا بفقدان الختم وعدم اعتماد اي مستند یقدم للمصرف اعتبارا من * 

.تاریخ الاخطار  

.احضار شھادة الفقدان -  

مصادقة من العمیل برصید االحساب حتي تاریخ التجدید للختم  ضرورة الحصول علي علي -

.والتوقیع الجدید  

 شروط عامة بحسابات الادخار:

لایجوز حصول العمیل علي اكثرمن دفترلاي نوع من حسابات الادخار بالفرع    ویعتبر الدفتر  -

.شخصیا وغیر قابل للتنازل عنھ للغیر او تحویلھ او تداولھ  

.ر صحیحا الا اذا كان علیھ توقیع معتمد من الفرع المصدر وعلیھ ختم المصرفلایعتبر الدفت -  

.یجب علي العمیل ان یقدم الدفتر عند كل عملیة او ایداع او سحب -  

للعمیل او من ینیبھ  حق السحب بدون دفتر شریطة ان یثبت ذلك  في بیانات استمارة فتح   -

.الحساب  



وفي ھذه الحالة یعرض الدفتر علي ، بواسطة المصرف یلغیھ  اي كشط او تعدیل بالدفتر لایتم  -

.مدیر الفرع لالغائھ  او اتخاذ ما یلزم من اجراء  

في حالة فقدان الدفتر یجب اخطار المصرف بالحضور شخصیا او بخطاب مسجل لاتخاذ  -

الحصول ویمكن للعمیل ، الاجراءات اللازمة ویتحمل العمیل المسئولیة الناتجة عن عدم الابلاغ 

.علي دفتر بدیل بعد خمسة عشرة یوما من تاریخ الاخطار  

علي العمیل اخطار المصرف باي تغییر في عنوانھ واي معلومات وردت في استمارة بیانات  -

. العملاء  

 الودائع الاستثماریة:

ویمنح دفتر حساب ودیعة برقم ، لأجل بغرض الاستثمار بصیغة المضاربة المطلقة ھي ودائع

أو المقیدة التي یحكمھا العقد الموقع بین . وتصفي بحلولھا، شروط الودیعة الاستثماریة  بظاھره

. صاحب الودیعة والمصرف  

 شروط واجراءات الودیعة المطلقة :

وعند سحب صاحب الودیعة مبالغ منھا قبل انتھاء أجھا یكون ، تحدد الودیعة بأجل مدتھ عام مالي  -

.متوسط الرصید خلال الفترةنصیبھ من عائد الاستثمار حسب   

.لمبلغ الودیعة یحدد المصرف الحد الادني -  

:اجرءات فتح حساب الودیعة  -  

.علي الشروط الواردة في الدفتر اطلاع العمیل *  

قیمة الودیعة ، یتم تقدیم طلب كتابي موقع علیھ من العمیل یذكر فیھ اطلاعھ علي شروط الودیعة * 

.أجل الودیعة،   

د من ایفاء الطلب لشروط الودیعة یتم فتح حساب الودیعة بنفس ضوابط فتح حساب بعد التاك* 

.الادخار   

  اجراءات الایداع :

.)تستخرج من النظام ( یملأ العمیل قسیمة الایداع *    

.باستلام دفتر الودیعة للمراجعة وتحدیث الرصید یقوم الموظف المختص *   

.یودع العمیل المبلغ لصراف الاستلام*   

.یقوم الصراف باستلام المبلغ واستخراج اشعار الاضافة من النظام حسب ضوابط الخزینة*   



وتقدیم اصل الاشعار لتصریح ، یقوم صراف الاستلام بتسلیم صورة من اشعار الاضافة للعمیل * 

.المعاملة  

:اجراءات السحب  -  

.ھیتم السحب بواسطة صاحب الحساب او من یفوضھ بعد التاكد من شخصیت*   

.یوقع العمیل علي قسیمة السحب امام الموظف المختص الذي یقوم بمطابقة التوقیع*   

یقوم الموظف المختص بتاثیر دفتر الودیعة بالسحب  وارسال القسیمة مع الدفتر لرئیس القسم * 

.للتصریح قبل ارسالھا للصراف  للدفع مقابل توقیع العمیل علي ظاھر القسیمة  

استمارة فتح حساب الودائع الاستثماریة وتغذیتھا في النظامتسجیل البیانات في  -  

 شروط واجراءات الودیعة المقیدة  التي یجب مراعاتھا بعد الاتفاق :.

.والحد الادني لمبلغ الودیعة، یحدد عقد الودیعة اجلھا  -  

خ تعتبر كل ودیعة قائمة بذاتھا  ویمنح المصرف صاحب الودیعة  شھادة توضح المبلغ وتاری -

.الایداع وتاریخ انتھاء اجل الودیعة  

علي صاحب الودیعة اخطار المصرف قبل خمسة عشر یوما اذا كان یرغب في تصفیة المبلغ قبل  -

.انتھاء اجلھا  

.لا یجوز لصاحب الودیعة التنازل عنھا او تحویلھا لشخص اخر -  

.متسلسلاتسجیل البیانات في سجل الودائع الاستثماریة المقیدة وتعطي رقما   -  

بعد ، یتم اصدار شھادة الودیعة الاستثماریة المقیدة ایدلع المبلغ المتفق علیھ في الحساب وبعد لك  -

یسلم اصل الشھادة للعمیل وتحفظ ، علي الاقل ) أ( ختمھا والتوقیع علیھا بتوقیعین احدھما من الفئة

. الصورة في ملفھ علي یوقع العمیل علي كعب الشھادة بالاستلام  

.تحفظ مستندات حساب الودیعة بملف الودائع المقیدة -  

بعد ، تتم النصفیة بانتھاء اجلھا او بموجب طلب موقع علیھ من العمیل ترفق معھ اصل الشھادة* 

.مطابقة التوقیع  

 * شروط عامة لحسابات الودائع الاستثماریة:

تر اسمیا وغیر قابل للتنازل حصول العمیل علي اكثر من دفتر ودیعة بالفرع ویعتبر الدف لایجوز  -

.عنھ للغیر او تحویلھ او تداولھ  



.لایعتبر الدفتر صحیحا الا اذا كان علیھ توقیع معتمد من الفرع المصدر وعلیھ ختم المصرف -  

.یجب علي العمیل ان یقدم الدفتر عند كل عملیة ایداع او سحب -  

ذلك  في بیانات استمارة فتح الحساب  للعمیل او من ینیبھ حق السحب بدون دفتر شریطة ان یثبت -

. 

 وفي ھذه الحالة یعرض الدفتر علي، اي كشط او تعدیل بالدفتر لایتم بواسطة المصرف یلغیھ  -

.مدیر الفرع لالغائھ او اتخاذ  مایلزم  من اجراء  

في حالة فقدان الدفتر او شھادة الودیعة یجب اخطار المصرف بالحضور شخصیا او بخطاب  -

ویمكن للعمیل ، تخاذ الاجراءات اللازمة ویتحمل العمیل المسئولیة الناتجة عن عدم الابلاغمسجل لا

.الحصول علي دفتر بدیل بعد خمسة عشر یوما من تاریخ الاخطار  

علي العمیل اخطار المصرف باي تغیر في عنوانھ واي معلومات  وردت في استمارة بیانات  -

.العملاء  

 حساب ارباح ودائع الاستثمار المطلقة :

.یتم حساب ارباح ودائع الاستثمار المطلقة بالرئاسة وفقا للمنشور الذي ینظم ذلك   

 حساب ارباح ودائع الاستثمار المقیدة :

.یتم حساب ارباح ودائع الاستثمار المقیدة وفقا  لعقد الاتفاق الموقع بین صاحب الودیعة والمصرف  

 


