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 Treasury & Cash Management وادارة النقد الخزينة

 إدارة النقد 
 

 دفـــــــــاله
 

مبادئ توجيهية لأنشطة الشركة المتعلقة بالحسابات  التاليوادارة النقد يحدد دليل سياسات وإجراءات الخزينة 

الهدف من هذه الأنشطة هو تحسين  .، والتمويلفي الأموال الفائضة ، والاستثمارجة النقد، وطرق معالالمصرفية

مرة الأصول المستثتنعكس بشكل إيجابي على  حةواضالسيولة الحالية والمتوسطة الأجل واتخاذ قرارات مالية 

 .التحوط عند الحاجة لتقليل التعرض للمخاطر الماليةعمليات أيضًا  الخزينةتشمل إدارة . القابلة للاستثمارتلك و
 

 
 تعريفات

 

 أو الشيكات وغالبا ما يكون  المحاسب او /و اليومية القيود يعدالشخص الذي  :المعد .الشركة :الشركة

 .محاسب أول

 عن مراجعة عمل المعد لغايات اعتماده والموافقة عليه  كالمحاسب الرئيسي  المسؤولالموظف  :المراجع

 .أو مدير الحسابات

 القيود المالية والشيكات والحركات المختلفة في  ىالموافقة علالشخص المسؤول عن اعتماد و :المعتمد

 .المالي او من يقوم بمسؤولياته ديراتخاذ القرار كالماعتماد الشراء ووالشركة 

 الشيكات من العملاءالدفعات والذي تقع على عاتقه مسؤلية استلام  الشخص :المحصل. 

 يع ركة حسب شهادة المفوضين بالتوقعن التوقيع على الأمور المالية في الش المسؤول :المفوض بالتوقيع

 .في السجل التجاري للشركة

 الذي يترأس ادارة الشركة كالمدير العام، الرئيس التنفيذي، شريك اداري، الخ الشخص: مدير الشركة.. 

 الموافقة على الأمور و القرارت اعلى هرم اتخاذ القرارات في الشركة والمفوضين باتخاذ: الادارة العليا

 الشركةمدراء  التخطيطية والرئيسة في الشركة كأعضاء مجلس الأدارة، شركاء الشركة، مالك الشركة،

  .ذوي صلاحيات اتخاذ القرار والمفوضين بذلك حسب السجلات الرسمية

 الفوائد على التسهيلات الائتمانية، رسوم : كية وتشملنكافة الفوائد والعمولات الب: الرسوم المصرفية

 ...لخ، إمن البنك الحوالات، رسوم اخرى كاستخراج دفاتر شيكات، استخراج كتب رسمية

 الأولوية هي التأكد من حيث أن . إدارة الأموال والمخاطر المالية في الأعمال التجارية عمليةهي : الخزينة

ي كما تهدف إلى ضمان توفر النقد الكاف. الذي تحتاجه لإدارة التزاماتها اليوميةالنقد الكافي أن الشركة لديها 

 .  والتحوط لأي أمور غير مأخوذة بعين الاعتبار للوفاء بالالتزامات المستقبلية
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 المسؤوليات

 

 البند وصف رقم البند
الوثائق 

والأدوات 

 المستخدمة
 المسؤول

 مدير الشركة  .تنفيذ هذا الإجراءضمان تحديث و  .1

 المعتمد  .التأكد من الالتزام بالسياسات لهذا الإجراء  .2

3.  
اتخاذ القرار بخصوص جميع أنواع القروض التي تخص  

 .الشركة
 لادارة العلياا 

 الادارة العليا  .اتخاذ القرار بخصوص بدائل الاستثمار  .4

 المعتمد  .جميع الحسابات المصرفية ومتابعةمراقبة فتح وإغلاق   .5

6.  

سيساعد الامتثال للسياسات والإجراءات التالية الشركة على 

المخاطر غير المبررة وخفض النفقات المتعلقة القضاء على 

والحد من المخاطر يجب أن يتم الأخذ بعين الاعتبار . بالبنك

 :التالية

  إنشاء علاقة مصرفية جديدة كان يمكن تحقيق غرضها

قائمة، أو كان ممكن تخفيض الرسوم  من خلال علاقة

 .(انخفاض النفقات المصرفية)من خلال دراسة حثيثة 

 ل تجارية مع مؤسسات مصرفية غير إجراء أعما

 ً  .مستقرة ماليا

 ،تحت رعاية الشركة،  انشاء حسابات مصرفية عاملة

مخاطر لا مبرر )علاقة لها بنشاط الشركة والتي لا 

 (.لها

 المعتمد 

7.  
المقارنة بين عروض البنك وشروط الدفع والتي تكون في صالح 

 .الشركة على المدى الطويل
 المعتمد 

8.  
التقارير وتحليل النسب التي توضح قدرة الشركة على إعداد 

 .تلبية متطلبات القروض
 المعتمد 

 المعتمد  .متابعة مع البنوك بشأن شروط السداد وأسعار الفائدة  .9

11.  

عندما تكون هناك حاجة إلى تسهيلات ائتمانية لتمويل عمليات 

عاملات قد تلزم الشركة بشكل الشركة، أو كلما كانت هناك م

أو الموافقة على جميع / ، يجب على المعتمد ترتيب وطارئ

 .الشروط والأحكام والعهود المالية

 المعتمد 

11.  
ضمان تدفق الأموال من التسهيلات الائتمانية في الوقت 

 .المناسب، والالتزام بجدول الدفع
 المعتمد 
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 البند وصف رقم البند
الوثائق 

والأدوات 

 المستخدمة
 المسؤول

12.  
ايجاد افضل السبل لاستثمار النقد واعلى العوائد مراعيا 

 .الخطورة
 المعتمد 

 المعتمد  .المدفوعاتالمتابعة اليومية لأرصدة النقد والمقبوضات و  .13

14.  

تحديثها باستمرار لاتخاذ انشاء قائمة تدفق نقدي متوقعة و

القرارات في الوقت المناسب، يجب ان تعكس قائمة التدفقات 

النقدية جميع الأمور المعروفة والمتغيرات والبدائل والخطط 

 .المستقبلية

 المعتمد 
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 السياسات

 وإدارة النقد لخزينةا
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 السياسات
 

 سياسات فتح ومراجعة وإغلاق الحسابات
  

 .يتم اختيار الأشخاص المفوضين بالتوقيع على الحسابات المصرفية بناءً على مستوى المسؤولية والمسؤولية الوظيفية .1
يجوز بأي حال من الأحوال اختيار الأشخاص كموق ِّعين  ، لافصل بين واجبات الرقابة المناسبةمن أجل الحفاظ على ال

 .على الحسابات المصرفية الذين يتحملون مسؤولية معالجة الشيكات أو تسوية الحسابات المصرفية
 

ثقًا في تسجيل ومومفوضًا بالتوقيع / دارة توقيع البنك مفوضًا من قبل مجلس الإ صلاحيةيجب أن يكون أي تغيير على .2

 .الشركة
 

 .فتح حساب جديد في النظام المالي لكل حساب، وتحتفظ المحاسبة بنسخ من جميع أشكال فتح الحساب المصرفي يجب.3
 
 

 مصادر التمويل
 

 .يقوم المعتمد بمراجعة عروض البنك بانتظام لضمان أفضل هيكل للرسوم والفوائد وشروط مالية أكثر ملاءمة .1
 

امات التنبؤ بالاحتياجات المستقبلية للشركة والاستعداد المستقبلي للالتزالتخطيط ضروري من قبل المعتمد ليتمكن من  .2

ى يشمل الدين قصير الأجل، عل)ير الأجل تقع على عاتق المعتمد مسؤولية ترتيب أي دين طويل أو قص. المتوقعة

الجاري مدين ، تسهيلات (Recurring Credit Line)سبيل المثال لا الحصر، خط الائتمان المتجدد

(Overdraft)والكفالات المطلوبة ، (Letters of Guarantee)  لعمليات الشركة. 
 

 .والوضع المالي للشركة  ينبغي على المعتمد إجراء دراسة كاملة لوضع خطة للسداد وتخصيص الأموال المقترضة .3
 

شركة ، فضلا عن نمو الوالعوائد معدلات الربحبالإلتزامات وينبغي على المعتمد أن يعد ويحلل القدرة على الإيفاء  .4

 .خلال السنوات الثلاث الماضية
 

ها المدير التي يحدد) توزيع الاقتراض يجب أن يعود بالزيادة الربحية للشركة، ويكون لها عائد جيد على الاستثمار  .5

 (.العام
 

ار الفائدة وشروط مع مصلحة الشركة من حيث الأمور المتعلقة بأسعمتماشية يجب أن تكون عمليات الإقتراض  .6

 . الدفع
 

 . جلالأ يقوم المعتمد بالترتيبات اللازمة للحصول على القروض قصيرة المدى من أجل الاستثمارات القصيرة .7
 

 .الأجل يقوم المعتمد بالترتيبات اللازمة للحصول على القروض طويلة المدى من أجل الاستثمارات الطويلة .8
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 تجراءاالإ

 الخزينة وادارة النقد
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  TRS-P.1 :رقم الإجراء

 Opening/Closing Accounts فتح ومراجعة وإغلاق الحسابات :اسم الإجراء

 
 

 الإجراءات
 

 الوصف الخطوة
الوثائق والأدوات 

 المستخدمة
 المسؤول

1.  
وة من حيث قم فيه عملية فتح الحساب، دراسة البنك الذي سيت

المركز المالي، والخدمات المقدمة والتكلفة وعلاقة الشركة مع 

 .لمدير الشركة للموافقة الأمر البنك قبل رفع
 المعتمد 

 مدير الشركة  .الخطوة السابقةالموافقة على   .2

3.  
إعداد طلب فتح حساب مبينا فيه التفاصيل المتعلقة مثل اسم 

ديمها قيع مع نموذج للتواقيع وتقالحساب والبنك والمفوضين بالتو

 .الشركة بعد مراجعتها من قبل المعتمد لمدير
 المعتمدالمراجع و 

4.  
طاقات بقيع على كافة وثائق فتح الحساب وتوقيع المفوضين بالتو

 .التواقيع سواء بزيارة الفرع أو بحضور مندوب البنك للشركة
 المعتمد 

 المعتمد  .تفعيل حساب جديد في النظام الماليحفظ الوثائق في السجلات و  .5

6.  
عديل يتم ت ،على الحساب المصرفيعند إضافة أو حذف مفوضين 

 .شهادة المفوضين بالتوقيع
 

المستشار القانوني 

 للشركة

7.  
خاذ تالاتصال بالبنك لاب قم ، التجاريبمجرد تعديل السجل 

الاجراءات اللازمة للحصول على التوقيعات وملء النماذج 

 .المطلوبة
 المعتمد 

8.  

إعادة النظر في الحسابات المفتوحة على أساس سنوي  عليك

تجاري لا يزال موجودا لاستمرار الكان السبب  إذالتحديد 

  ،يوجد سبب لإبقاء الحساب مفتوحًا أنه لا قررتإذا . الحساب
يجب مراعاة الأسباب الأخرى كما و. فيجب إغلاق الحساب

هيكل الرسوم العالية، وخدمة العملاء : لاغلاق الحساب مثل

 التي ستؤثر علىالمصرفية، والقضايا المرفوعة على البنك 

 سيولته،والثقة بالبنك، الخو مكانته 

 المعتمد 

9.  
تعبئة طلب اغلاق حساب أو  عليك، لإغلاق حساب مصرفي

يه توجمن الشركة للبنك لاغلاق الحساب وتحضير كتاب موجه 

  .البنك لمكان  تحويل سيولة الشركة
 المعتمد 

  .الموافقة على الطلب  .11
 دير الشركةم

 يعبالتوقالمفوضين و

11.  
حويل للبنك والتأكد من اغلاق الحساب وتارسال الطلب 

المحاسبي بعد التأكد من  اغلاق الحساب على النظامو المستحقات

 .ترحيلهااستكمال جميع القيود وتقييد و
 المعتمد 
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 TRS-P.6 :رقم الإجراء

 Cash & Check Guarantees التأمينات النقديةشيكات التأمين و :اسم الإجراء

 
 

 الإجراءات
 

 الوصف الخطوة
الوثائق 

والأدوات 

 المستخدمة
 المسؤول

مع  رسال طلبإجب يلشيكات تأمين او تأمينات نقدية  الحاجةعند   .1

 مدير القسم المعني  .للمعتمدالمتوقع دي قالتدفق الن

  .اعتمادهومراجعته و اعداد الشيك  .2
 -المراجع -المعد

 المعتمد

 المعد TRS-F.3 .التأمينات النقدية/ يتم تحديث سجل شيكات التأمين  .3

4.  
 المراجع  .يوميتتم مراجعة النموذج بشكل 

ات تأمين/ شيكات التأمين/ الغاء الكفالات/ ارسال نموذج تمديد  .5

 .مستردة
TRS-F.2 القسم المعني 

مدة انتهاء التأمين  قبل أسبوع من انتهاء صلاحية الشيك او  .6

الرجوع للقسم المعني للتأكد ما إذا كانت تحتاج إلى عليك النقدي، 

 .النموذج من قبل القسم المعنيإلغاء في حال لم يتم ارسال / تمديد

 المراجع 

7.  
 المعتمد  .الموافقة

أمينات الت/ جل شيكات التأمينستحديث تم اتخاذ الاجراء اللازم وي  .8

 .النقدية
TRS-F.3 المراجع 

 
 
 
 

  



 

27 

 دليل سياسات وإجراءات الخزينة وإدارة النقد

 

 الوصف الخطوة
الوثائق 

والأدوات 

 المستخدمة
 المسؤول

8.  

، ةالملغاو، المصروفةأي الشيكات )بمجرد إزالة جميع العناصر 

الجديدة قة المعل ، تصبح القائمة المتبقية قائمة الشيكات(الموقوفةو

ب طباعة يج .للشهر وستستخدم هذه القائمة في التسوية المصرفية

 .القائمة لارفاقها مع التسوية البنكية

 المعد 
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 TRS-P.14 :الإجراءرقم 

 Interest Income ايراد الفوائد :اسم الإجراء

 
 

 الإجراءات
 

 الوصف الخطوة
الوثائق 

والأدوات 

 المستخدمة
 المسؤول

قًا ايراد الفوائد وفاحسب د على الودائع لأجل، عند استحقاق فوائ  .1

لسعر الفائدة السائد في ذلك التاريخ الذي يحق للشركة الحصول 

 .هو متفق عليهعليه كما 

 المعد 

الفوائد بالمبالغ المسجلة في كشوف الحسابات المصرفية  قارن  .2

 .والإشعارات البنكية
 المعد 

حقة المعاد إذا كان المبلغ المسجل لا يعادل دخل الفوائد المست  .3

 .بالبنك لحل هذه المشكلاتتصل احسابها، 
 المعتمد 

4.  
 المعد  .يراد الفوائدإتسجيل قيود قم ب

5.  
 المراجع  .ومطابقة الحسابات المراجعة
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