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نشاطا   المصرف أقسام وأكثر أهم من (الخزينة)الصندوق قسم يعتبر 
 جميع عن المسؤول فهو المصرف، مع المتعاملين بجمهور وارتباطا  

 التي النقدية أوالمدفوعات المقبوضات منها سواء البنك في تتم التي العمليات
 دورتها استكمال بعد )، الأخرى البنك أقسام في مصرفية عمليات عن تنشأ

   .(الأخرى المصرف أقسام في المستندية
خلال من ذلك ويتم : 
1-الرئيس الصندوق . 
2- الى تقسم والتي الفرعية الصناديق : 
المقبوضات صناديق-أ . 
المدفوعات صناديق -ب . 
والمدفوعات للمقبوضات الفرعي الصندوق يكون المصارف بعض في 

   واحد



تتوفر القسم هذا عن مسؤول موظف المصرف في الصندوق قسم على ويشرف 
 يتعلق ما كل عن مسؤول   يعتبر حيث المجال، هذا في والخبرة والأمانة الكفاءة فيه

 في يعملون الآخرين الموظفين من عدد ذلك في يساعده المصرف، في النقدية بشؤون
 هؤلء جميع على بالتأمين عادة المصرف، ويقوم إشرافه، وتحت الفرعية الصناديق

 .التأمين شركات لدى الأمانة خيانة ضد
إلى استنادا   النقدي، والدفع القبض عمليات تتم الفرعية الصناديق طريق وعن 

 في المختلفة الأقسام من صادرة دفع أوامر أو قبض أوامر بمثابة هي معينة إشعارات
 .المصرف

بحركة كشفا   أو ملخصا   ينظم يوم كل آخر ففي الرئيسي، الصندوق قسم أما 
 والإشعارات الوثائق جميع الكشف بهذا ويرفق النقدي، والرصيد والوارد الصادر

 يتولى الذي المصرف، في العامة المحاسبة قسم إلى ويرسله اللازمة، القيد ومستندات
 وبين الصندوق قسم من الواردة الفرعية اليومية بين والمطابقة التدقيق عمليات

 المركزية اليومية في العمليات لهذه اللازمة القيود تجري بعدها بها، المرفقة المستندات
   .للمصرف

 



 وتتلخص وظائف الخزينة الرئيسية بما يلي: 
تسليم النقدية لأمناء الصناديق في قسم الصندوق الفرعي في أول كل يوم. 
استلام ما تجمع  لديهم من نقدية في نهاية العمل اليومي  . 
 تغذية الفروع بما تحتاجه من نقدية خلال فترة معينة، واستلام الفائض منها

 .لديهم
 تنظيم المستندات والقيود الخاصة بما سبق. 
 جرد الخزينة الرئيسية في نهاية كل يوم عمل ومطابقتها مع القيود الدفترية. 
 ايداع النقد الفائض عن حد معين في البنك المركزي أو البنوك الأخرى وسحب

 .ما تحتاجه منها 
  



1-  ايداع رأس المال في الخزينة الرئيسية: 

 الخزينة الرئيسية / من ح××××  

 رأس المال /الى ح××××           

 :دفع مبالغ الى الصناديق الفرعية  -2

 الصناديق الفرعية /من ح××××  

 الخزينة الرئيسية /الى ح××××           

 :استلام مبالغ من الصناديق الفرعية  -3

 الخزينة الرئيسية/حمن ××××  

 الصناديق الفرعية /ح الى××××           

 



4-  ايداع مبالغ في البنك المركزي: 
 البنك المركزي /من ح××××  
 الخزينة الرئيسية /الى ح××××           

 :سحب مبالغ من البنك المركزي  -5
 الخزينة الرئيسية /من ح××××  
 البنك المركزي/الى ح××××           

 :دفع مبالغ الى الفروع المحلية -6
 ---الفرع رقم /من ح××××  
 الخزينة الرئيسية /الى ح××××           

 :استلام مبالغ من الفروع المحلية -7
 الخزينة الرئيسية /من ح××××  
 ---الفرع رقم /الى ح××××           

 
 
 

 



 وهي الصناديق المرتبطة بأقسام المصرف المختلفة، كالصندوق الخاص
بقسم الودائع وحسابات التوفير أو الصندوق الخاص بقسم الحسابات 

 .الجارية
 وتتلخص وظائف الصناديق الفرعية للمقبوضات والمدفوعات  في: 
 استلام وقبض النقدية من العملاء أو صرف ما يستحق لهم من النقود

 .وبعد إكمال إجراءاتها المستندية
  وفي المصارف الكبيرة يتم تقسيم الصناديق الفرعية إلى صناديق

للمقبوضات وصناديق للمدفوعات وخاصة في الأقسام التي تتعامل بكثرة 
 .مع الجمهور

 



 العامة للمقبوضات وتتلخص وظائف الصناديق: 

1-  قبض ما يودع لديها من العملاء. 

2-تسليم المتجمع لديها في نهاية اليوم للصندوق الرئيسي. 

3- تنظيم المستندات المتعلقة بهذة المقبوضات. 
4-النقدية بيومية تسمى مساعدة يومية المقبوضات صندوق أمين يمسك 

 يقوم اليوم نهاية وفي المستلمة، النقدية عناصر جميع فيها تثبت الواردة،
 يومية مجموع مع اليوم نهاية في النقدية رصيد بمطابقة الصندوق أمين

   :التالية المعادلة وفق وذلك الواردة، النقدية
يومية مجموع + اليوم أول في المستلمة العهدة = اليوم نهاية رصيد 

 .الواردة النقدية
 



 :للمدفوعات وتتلخص وظائف الصناديق العامة 

استلام ما يلزمها من نقد صبيحة كل يوم عمل من الصندوق  -1

 .الرئيسي

 .دفع الفيش المقدمة للصرف -2

 مع اليوم نهاية في النقدية رصيد بمطابقة الصندوق أمين يقوم اليوم نهاية وفي--3
   :التالية المعادلة وفق الصادرة، النقدية يومية مجموع

 النقدية يومية مجموع – اليوم في المستلمة العهدة= اليوم نهاية في النقدية رصيد
  الصادرة

 صندوق في النقدية من الفعلي بالموجود اليوم نهاية في النقدي الرصيد ويقارن
 للصندوق اليوم نهاية في بتوريدها يقوم ثم للنقود، الفعلي بالعد وذلك (الصادر) المدفوعات

 أمين يخلي وبذلك الستلام، كشف على الصندوق قسم رئيس يوقع حيث .الرئيسي
   .اليوم لذلك النقدية من عهدته الفرعي الصندوق

 .تنظيم المستندات المتعلقة بهذة المدفوعات -3
 
 



والتي يقوم هذا القسم بمسكها لممارسة نشاطها   المستندات والسجلات
 :المبين سابقا 

 مستندات ادخال واخراج النقد الى ومن الخزينة الرئيسية. 

 الشيكات المقدمة للصرف. 

 ، اشعارات القيد المدينة والدائنة ،قسائم القبض والدفع،وطلبات التحويل
 .وكتب العملاء الواردة بذلك ، مستندات الصرف وايصالات دفع النقد 

 المذكرات الداخلية للبنك وحركة النقد الوارد والصادر. 

 حركة الصندوق الرئيس. 

سجل مخزون النقد المحلي والأجنبي  . 

 كشف يومية الخزينة. 



من المختص القسم من بالقبض إشعارا   المقبوضات صندوق أمين يتسلم آـ 
 العميل، من الإشعار في المثبتة النقدية باستلام يقوم حيث ونسختين أصل
 استلام يفيد بما عليه ويوقع (القبض) الوارد بختم ونسختيه الإشعار ويختم
   .الواردة النقدية يومية في المبلغ ويثبت الأصل، العميل ويسلم .النقدية

الذي المختص القسم إلى القبض إشعار من الأولى النسخة يرسل ـ ب 
 حسابات بدفتر العميل صفحة في المبلغ بقيد بدوره يقوم والذي الإشعار أنشأ

  .العملاء
 



يتم حيث الصندوق، قسم إلى القبض إشعار من الثانية النسخة ترسل ـ ج 
   :الآتي بالقيد الصندوق، يومية دفتر من المدين الجانب في المبلغ تسجيل

مذكورين إلى          الصندوق/حـ من   
       للعملاء الجارية الحسابات/حـ  
      لأجل الودائع /حـ 

      بضمانات وسلف قروض/حـ 

      مصرفية كفالت تأمينات/حـ   
أمين يرسلها التي الواردة النقدية يومية مجموع مطابقة تتم اليوم نهاية وفي 

 بقسم الصندوق يومية بدفتر القبض عمليات مجموع مع الوارد صندوق
 النقدية حصيلة بإيداع الوارد صندوق أمين يقوم ذلك بعد .الصندوق
 .الرئيسي الصندوق في اليوم لذلك المقبوضة

 



مع بالصرف إشعارا   (الصادر) بالمدفوعات الخاص الصندوق أمين يتسلم آـ 
 حيث ونسختين، أصل من بالمصرف المختلفة الأقسام من به الخاصة المستندات

 المطلوب المبلغ مع المستندات مطابقة من التأكد بعد المستفيد العميل على ينادي
 ثم للمبلغ، استلامه يفيد بما الإشعار ظهر على التوقيع إلى العميل ويدعو دفعه،
 الأصلي المستند ظهر على يختم ثم .المدفوع المبلغ مع الثانية النسخة يسلمه

   .الدفع عملية يفيد بما (الإشعار)
إشعار رقم ذكر مع الصادرة النقدية يومية في المدفوع المبلغ قيمة يثبت ـ ب 

  .مفيدة أخرى بيانات وأية الصرف
بقيد بدوره يقوم الذي المختص القسم إلى الإشعار من الأولى النسخة ترسل ـ ج 

   .العملاء حسابات بدفتر العميل صفحة من المدين الجانب في المبلغ
 



المبلغ تسجيل يتم حيث الصندوق، قسم إلى الإشعار أصل يرسل ـ د 
   :الآتي بالقيد .الصندوق يومية دفتر من الدائن الجانب في المدفوع

  مذكورين من   
××× العملاء الجارية الحسابات/حـ 

××× لأجل الودائع/حـ 

××× التوفير ودائع/حـ   
              ××× الصندوق/حـ إلى 

أمين لدى الصادرة النقدية يومية مجموع مطابقة تتم اليوم نهاية وفي 
 بقسم الصندوق يومية بدفتر الدفع عمليات مجموع مع المدفوعات صندوق

   .الصندوق
  
  

 



عن اليوم نهاية في النقدية من التحقق يتم الرئيسي الصندوق قسم وفي 
   :التالية المعادلة طريق

×××× اليوم بداية في الفعلي النقدية رصيد. 
×××  + (الواردة النقدية يومية) اليوم خلال المستلمة النقدية مجموع  
×××  المجموع 

(×××) – (الصادرة النقدية يومية) اليوم خلال المنصرفة النقدية مجموع   
×××  الدفتري الرصيد   

 



الحسابية الصحة من للتأكد اليومية المطابقات باجراء الخزينة قسم يقوم 
  :التالية الإجراءات وفق المختلفة للعمليات والمستندية

oالعد طريق عن الصندوق في الموجودة النقدية بجرد الصندوق قسم رئيس يقوم 
  .الرئيس عليه يوقع محضرا   بها ويعمل لها، الفعلي

oالوصول أمكن الذي الدفتري الرصيد مع النقود مع الفعلي الرصيد مطابقة تتم 
   .السابقة المعادلة وفق إليه

oالنقدية يومية بدفتري جاء ما بمراجعة الداخلي التدقيق أو المراجعة قسم يتولى 
 الفعلي الرصيد صحة على للوقوف مستندية، مراجعة والواردة الصادرة

 كشف عمل يتم اليوم بداية في الفعلي النقدية برصيد وبالستعانة بالصندوق،
   .اليوم لذلك النقدية بحركة ملخص

  
 
























