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دليل تعليمات المراجعة
واجبات ومسئوليات المراجعين بأقسام ووحدات المراجعة
 
تعتبر أجهزة المراجعة بالبنك من إولى أجهزة تحقيق المراجعة والضبط الداخلى للتأكد من سلامة تنفيذ كافة العمليات ومن أهم ما يجب على المراجع وضعه فى الاعتبار وبصفة دائمة ما يلى :-
1-
أن كراسة تعليمات المراجعة وتعليمات مراجعة الفروع الرئيسية ليست تعليمات مستقلة وقائمة بذاتها وإنما هى جزء لا يتجزأ من تعليمات البنك الشاملة للأقسام التنفيذية الأخرى ومتممة لها . 

2-
أن من أولى واجبات المراجع عند مراجعة كافة العمليات المالية أو الإدارية التأكد تماما من سلامة تنفيذ هذه العمليات وفقا لما تقضى به اللوائح والنظم والتعليمات الخاصة بالبنك وأهمها . 

أ -
التعليمات العامة للأقسام التنفيذية فيما يختص بالعمل المصرفى . 

ب-
تعريفة أسعار الخدمات المصرفية للبنوك التجارية . 

ج-
اللائحة الموحدة للعاملين بالبنك . 

د-
المنشورات التى تصدرها الإدارات المختصة بالبنك . 
هـ-
لائحة الاختصاصات المالية 

3-
أن دور المراجعة ليس مجرد التمسك بحرفية التعليمات بل أن فاعلية هذا الجهاز فى قيام كافة العاملين به بالتأكد من الدقة فى التنفيذ وأحكام الرقابة على العمليات بكل الوسائل للحد من الأخطاء واكتشافها فورا ومعالجتها والحيلولة دون تكرار وقوعها والتنبيه الى ما قد يكتشف من ثغرات أثناء التطبيق العملى ورفع الأمر الى الإدارة المعنية لإجراء اللازم . 

4-
لا يكتفى المراجع بالتنبيه شفاهه بتصحيح الأخطاء بل عليه استخدام بلوك مذكرات يخصص لتوجيه ملاحظاته الكتابية للأقسام والوحدات التنفيذية المعنية وفى المسائل ذات الأهمية أو الأخطاء الجسيمة يجب عرض كل حالة على إدارة الفرع مع الاحتفاظ بصورة هذه المذكرات لمتابعة التصحيح اللازم عليها . 

5-
حتى يتحقق المراجع من تنفيذ التصحيح بالدقة الواجبة لتلافى الخطأ عليه التوقيع بجانب التصحيح مع الموظف المختص والاطلاع على التقارير بجانب التصحيح بعلامة المراجع الخاصة . 
6-
يعتبر جهاز المراجعة مسئول عن عمليات المراقبة والضبط الداخلى ومن واجباته التنبيه الى أجراء عمليات الجرد اليومى والجرد الدورى والمفاجئ إذا لم تتم وفقا للتعليمات الخاصة بالأقسام كما يشارك فى جميع لجان الجرد للتحقق من سلامة أصول البنك والموجودات على أن تتم كافة عمليات الجرد بموجب محاضر وكشوف جرد يحتفظ بصورتها مسلسلة لدية للرجوع إليها عند الحاجة . 

7-
يعتبر ختم المراجع ذو الرقم عهدة شخصية للمراجع طوال مدة خدمته بالمراجعة . 

· ويمسك بالمراجعة الدفتر ( 48 حسابات) لحصر الأختام بالفرع يكون عهدة . 

· مراقب مراجعة الشئون المالية والإدارية  بالفروع الرئيسية .

· مراقب المراجعة بفروع ادارة عامة وفروع أ 
· مراجع قسم المراجعة بفروع ب . 
· مدير فرع ج . 
ويتم استيفاء الدفتر طبقاً لما يلى :-
· أختام المراجعة والخزينة والتلرات لابد أن تكون برقم وتاريخ .
· اختام بأسم البنك (فرع – مراقبة – قسم ) لابد أن تكون برقم . 
· تخصص صفحة لكل ختم موضحا بها حركات الختم مع وضع نموذج للختم أعلى الصفحة . 
· يدون بالدفتر الآتى :-
· تاريخ الاستلام – اسم المستلم – التوقيع – اسم المسلم – التوقيع – توقيع ادارة الفرع .
· بالنسبة لأختام البنك - تسلم لمن له حق التوقيع عن البنك .
· يعتبر الختم مسئولية شخصية للمسلم وهو مسئول عنه وعن استعماله أو فقده ويجب المحافظة عليه أثناء ساعات العمل أو بعد انتهائه . 
· فى نهاية عمل اليوم يتم حفظ الأختام فى مكان مغلق . 
· فى حالة التغيب الفجائي لمن بعهدته الختم يتم استخراج الختم من مكان حفظه بواسطة اثنين أحدهما المراقب المختص أو مدير الفرع بالنسبة لفروع ب و ج على أن يثبت ذلك بسجل الأختام ويسلم لمن يقوم بعمل الموظف المتغيب مقابل التوقيع فى سجل الأختام . 
الإجراءات الواجب اتباعها بشأن الأختام الملغاة
· قيام مسئول القسم المختص بحصر الأختام المطلوب إلغائها وإعداد بيان بها وسبب الإلغاء ويقدم إلى إدارة الفرع . 
· يسلم البيان لمسئول المراجعة لمطابقته على البيانات السابق تسجيلها بدفتر حصر الأختام         (48 حسابات) .
· تشكل إدارة الفرع لجنة من المسئول بالقسم المستخدم للأختام المراد إلغائها ومسئول المراجعة (مراقب المراجعة بالفروع حتى مستوى أ مراجع قسم المراجعة ، بفروع ب رئيس وحدة المراجعة بفروع ج .
· يتم عمل محضر بتشكيل اللجنة ويعتمد من إدارة الفرع . 
· يتولى مسئول المراجعة استنزال أعداد الأختام الملغاة من الدفتر (48 حسابات) ويوقع بجانب من بعهدته الأختام بالقيد بما يفيد استنزاله من عهدته . 
· يتم إعدام الأختام الملغاة بحضور أعضاء اللجنة ويثبت ذلك بالمحضر المشار إليه . 
· فى حالة فقد أى ختم يتم إبلاغ الإدارة القانونية فوراً لعمل نشرة وتوزيعها على جميع الفروع مع عمل تحقيق داخلى لمعرفة ظروف فقد الختم ويرفع لإدارة الفرع المختصة . 
8-
يجب على جهاز المراجعة الاهتمام بدراسة التعليمات والمنشورات التى تصدرها الإدارة أولا بأول ومتابعة تنفيذها والاحتفاظ بنسخة منها مبوبة حسب نوعية المنشورات للرجوع إليها وفى ذلك يتبع الآتى :-
أ – تحفظ نسخة من المنشورات حسب التسلسل الرقمى العام لها مع متابعة هذا التسلسل وطلب أى منشور لا يرد للفرع فى حينه بدون تأخير . 

ب- تحفظ نسخة من المنشورات مبوبة حسب كراسة التعليمات والتبويب الذى تصدر على أساسه المنشورات ويجب مراقبة هذا التسلسل النوعى أيضا أسوة بالتسلسل العام للمنشورات الدورية .

ج- التأكد من تسليم نسخة من كل منشور الى الأقسام التنفيذية المعنية .

د- يتم اطلاع كافة العاملين بالمراجعة على المنشورات أولا بأول وأخذ توقيعهم على ظهر كل منشور بما يفيد الاطلاع لاتباع ما جاء بها من تعليمات عند مراجتعة العمليات المختلفة . 

وفيما يلى نبين أهم الخطوات التى يجب مراعاتها للتحقق من سلامة العمليات .
أولاً: مراجعة العمليات التى تتم عن طريق الخزينة (صرف وايداع) . 


1 – مراجعة حسابية . 

 
2- مراجعة مستندية . 


3- حفظ المستندات . 

المراجعة الحسابية :-
 
يقوم المراجع المختص بضبط كنترول الصندوق باستلام المستندات بعد قيدها بدفتر الصندوق مستند مستند بالتأشير أمام كل مبلغ بالدفتر مع مطابقة بيانات المستند عليه مع ملاحظة ترقيم المستندات كل يوم بأرقام مسلسلة حسب ترتيب قيدها بالدفتر تبدأ من رقم (1) بالنسبة لكل من الوارد والصادر وتنتهى بأخر رقم يمثل المستندات فى ذلك اليوم . 

 
هذا بالنسبة للمستندات التى تقيد بدفتر الصندوق تفصيلا وبخصوص المستندات التى تقيد بدفتر الصندوق اجماليات يراعى الآتى :-

أ – مستندات الحسابات الجارية :-

· يقوم مراجع قسم المراجعة المختص بمراجعة آلة الطباعة باستلام أصل نموذج ( 1 وقت حقيقى) مرفق به مستندات الحسابات الجارية (وارد وصادر ) من مراجع قسم الحسابات الجارية موقعة بتوقيع أول وثانى مقابل التوقيع بالاستلام على سركى مخصص لهذا الغرض حيث تتم مراجعة المستندات تفصيليا على يومية آلة الطباعة ليتحقق من الآتى :-
· رقم الحركة – رقم الحساب – كود العملية (سحب – إيداع) - القيمة – رقم المستند – اجماليات (عدد وقيمة) ويتأكد من صحة المجاميع الواردة بنماذج الضبط الابتدائي ( 1 وقت حقيقى) على يومية آلة الطباعة . 
· كما يقوم باستلام نموذج ( 2 وقت حقيقى) من أصل وصورة وموقع أيضا بتوقيع أول وثانى من رئيس قسم الحسابات الجارية مقابل التوقيع على الصورة الثانية بما يفيد الاستلام وبعد مطابقة النموذج أجمالى ( عدد – قيمة ) على ما هو مثبت بيومية آلة الطباعة يقوم بتسليم أصل النموذج الى موظف الحسابات العامة للقيد منها بدفتر الصندوق ويسلم الصورة مرفق بها أصل نماذج الضبط الابتدائى ( 1 وقت حقيقى) والمستندات الى المراجع المختص بضبط كنترول الصندوق مقابل التوقيع بما يفيد الاستلام .

ب- مستندات التوفير :-

· يقوم المراجع المختص بمراجعة التوفير بمراجعة المقيد بتقرير الحاسب الآلى على إيصالات الإيداع والصرف أولا بأول والتوقيع على التقرير وختمه بما يفيد المراجعة مع تسليمه أولا بأول الى المراجع المختص بضبط كنترول الصندوق . 
· وفى نهاية عمل اليوم يقوم بتسليم أصل نموذج الضبط النهائى الى الموظف المختص بالقيد بدفتر الصندوق بالحسابات العامة وتسليم الصورة مع ملاحق الصندوق الى المراجع المختص بضبط كنترول الصندوق .
ج – مستندات صرف كوبونات شهادات الادخار :-
· يقوم المراجع المختص بمراجعة الكوبونات بمراجعتها على إيصالات الصرف مع التأكد من تخريمها واستيفائها للتوقيعات المعتمدة وجميع البيانات ثم يقوم بمراجعة الإيصالات على البيان المستخرج من الشاشة لكل نوع من الشهادات على حده . 
· وبعد ضبطه ومراجعته يسلم الأصل الى الحسابات العامة للقيد بدفتر الصندوق وتسليم صورة البيان مرفق بها المستندات الى الموظف المختص بضبط كنترول الصندوق . 
د – مستندات المعاشات وصرف الشيكات الحكومية نيابة عن البنك المركزى :-
· يقوم المراجع المختص بضبط كنترول الصندوق باستلام أصل يومية الصراف ( 1 خزينة) مرفق بها إيصالات المعاشات أو أصل الشيكات الحكومية مقابل التوقيع على صورة اليومية وختمها بخاتم المراجعة بما يفيد استلام المستندات وعددها بالأرقام والحروف وبعد مراجعتها تسلم للموظف المختص بالقيد بدفتر الصندوق بالحسابات العامة . 
هـ- مستندات السوق الحرة :-
· يقوم المراجع بضبط كنترول الصندوق باستلام أصل يومية السوق الحرة (28 خزينة) شراء (استمارة 29 خزينة) بيع من الصراف مرفق بها المستندات مقابل التوقيع على الصورة بما يفيد استلام المستندات وعددها بالأرقام والحروف ويقوم بمراجعة المستندات على اليومية وختمها بخاتم المراجعة وتسليمها للحسابات العامة للقيد بموجبها بدفتر الصندوق . 
· بعد استلام جميع المستندات المقيدة بدفتر الصندوق اجماليات مستند مستند يقوم المراجع بمراجعة جمع دفتر الصندوق والرصيد السابق والاجمالى والرصيد الحالى ويوقع عليه بما يفيد المراجعة واستلام المستندات مع اثبات عددها بالأرقام والحروف وفى نهاية عمل اليوم يقوم بتجميع ملاحق الصندوق من موظف (الباك أوفس) مع التأكد من استيفائها بختم وتوقيع المراجع المختص ويقوم بتفريغ مجاميع حركاتها بميزان كنترول الصندوق من أصل وصورة مبوبة طبقا لحساباتها وإيجاد المجاميع النهائية للوارد والصادر وإضافة رصيد اليوم السابق الى جملة الوارد وطرح الصادر من هذا المجموع الأخير ثم مطابقة الرصيد المستخرج بكنترول الصندوق مع رصيد دفتر الصندوق مع جرد الخزينة ويوقع على دفتر الخزينة بما يفيد المطابقة مع مراعاة ما يلى :-
أ – 
فى حالة وجود شطب أو كشط بدفتر الصندوق يوقع مراقب الحسابات العامة بجواره . 
ب- تأكد المراجع المختص من توقيع المختصين على ختم استلام العهدة بجوار رصيد دفتر الصندوق  .

ج-
توقيع المراجع على جميع صفحات دفتر الصندوق بما يفيد المراجعة ويسلم المراجع أصل كنترول الصندوق الى الموظف المختص بالحسابات العامة والصورة ونماذج جرد الخزينة وجميع مستندات الصندوق تسلم الى رئيس قسم المراجعة مقابل التوقيع بالأستلام على سركى مخصص يذكر به عدد مستندات الوارد والصادر بالأرقام والحروف فى صباح اليوم التالى . 
· ترد التقارير من جهاز الحاسب الآلى ويقوم مراجع الداتا كنترول بتسليمها لرؤساء الأقسام مقابل التوقيع على التقرير والسركى المخصص لذلك مع تسليم التقارير الاستثنائية للمستويات الإدارية ويقوم كل مراجع بتشطيب المستندات وصور الاشعارات الصادرة والواردة على التقارير وأمساك أجندة للتسويات يثبت بها الحركات المرفوضة تفصيليا وسبب الرفض مع متابعة تسويتها وكتابة تاريخ التسوية على كل حركة واضافة الحركات المرفوضة الى مجاميع اليوم وطرح تسويات اليوم السابق ويختم التقرير بخاتم المراجعة ويطابق المجموع من مراجع قسم الحسابات العامة بما يفيد مطابقته للأستاذ العام ثم يسلم الى المسئول عن حفظ المستندات لحفظ التقرير ضمن مستندات اليوم بالتريزور . 
المراجعة المستندية :-
· يقوم مراجع قسم المراجعة بمراجعة المستندات والتأكد من سلامتها من الناحيتين الشكلية والقانونية بما يحفظ حق البنك فى مواجهة الغير ، ومراجعتها مستنديا للتحقق من استيفائها لكافة الأركان والشروط والمواصفات التى حددتها تعليمات الأقسام التنفيذية بالاضافة الى ما يلى :-
أولاً: مستندات الصادر :-
1-
أى تعديل فى البيانات المدونة بمستند الصرف سواء بالشطب أو الإضافة يلزم توقيع العميل بجواره .
2- 
التأكد من وجود ختم صرف والتوقيع مطابق . 
3-
التأكد من اثبات فئات النقدية على ظهر المستند وتوقيع العميل بما يفيد الاستلام .

4-
التأكد من التوقيع على المستند باعتماد الصرف من المختصين حسب التعليمات . 

5-
فى حالة الصرف من حساب مدين يكون المستند مرفقا به استمارة مركز العميل ( 14 ح ج) ومعتمد بالتصريح بالصرف حسب حدود الاختصاصات بكراسة تعليمات الاعتمادات الشخصية والتأكد من مراجعة المركز من المراجع المختص .
6-
بالنسبة لإيصالات الصرف المزدوجة من حساب العملاء يتأكد من إرسال صورة من الإيصال رفق التعزيز المرسل لصاحب الحساب والتأكد من وجود تعليمات منه بالصرف والتأكد من المصادقة على صحة التوقيع .
7-
التأكد من أن أوامر الدفع التليفونية والتلغرافية تحمل توقيعات المسئولين بصحة رقم الشفرة وتوريدها مع مراقبة ورود تعزيزات الفروع لها وإرفاقها مع مستندات الصرف . 

8-
التأكد من اعتماد الصرف من المدير المختص أو من ينوب عنه على أذون صرف الشهادات المستردة  

9-
التأكد من مطابقة المبلغ بالأرقام والحروف فى جميع المستندات . 

10-
بالنسبة للصرف من المحاكم الحسبية يراعى أرفاق المستندات الرسمية مع مستندات الصرف فى حدود ما تقضى به التعليمات ومراعاة ختمها بختم صرف حتى لا يتكرر الصرف . 

11-
مراعاة استيفاء توقيعات عملاء الأمانات أمام المراقب المختص أو مدير الفرع وأن التعريف على المستند قد تم بمعرفة آيهما . 

12-
مراعاة ضرورة استيفاء توقيع الحسابات العامة على مستندات الصرف التى تتم من الحسابات الممسوكة بمعرفتها والأمانات حتى لا يتكرر الصرف وكذلك اعتماد أذون صرف المصروفات من المدير المختص . 
13-
ضرورة إرفاق المستندات المعتمدة من الإدارة بأذون صرف المصروفات على أن يتم ختمها بخاتم الصراف والمراجع حتى لا يعاد تقديمها للصرف مرة أخرى . 

14-
يحفظ أصل طلبات الشراء الخاصة بشهادات الادخار مستوفاة التوريد بسكرتارية الفرع وتوقيع العميل وبيانات تحقيق الشخصية والتمغة المستحقة مرفقا به صورة أذن التوريد وكعوب الشهادات مستوفاة جميع البيانات والتوقيعات المعتمدة وتتم مراجعة هذه الكعوب على تقرير (1 مراجعة الشهادات البيضاء المستخدمة) والذى يتم بموجبه متابعة تسلسل الشهادات البيضاء المستخدمة ويتم ختمه بخاتم المراجعة وحفظه فى دوسيه خاص . 
15-
فى حالة قيام العميل بالتوقيع بموجب خاتم اكلاشية لابد من التأكد من إثبات خاتم المسئولية بجوار خاتم العميل . 
محاضر نقل النقدية :-
 
بالنسبة للنقدية المصدرة من الفرع يراعى :-

أ – يمسك بالمراجعة محاضر نقل النقدية . 

    - دفتر 31 خزينة للعملة المحلية . 

   - دفتر 32 خزينة للعملة الأجنبية . 


يراعى ضرورة استيفاء البيانات الواردة بصلب محضر نقل النقدية . 

· على أن يرفق أصل محضر نقل النقدية مع أذن الصرف ضمن مستندات اليوم وترسل صورة الى إدارة الفروع المختصة وصورة تسلم لقسم الحسابات العامة للقيد منها بدفتر التأمين 172 والصورة الأخيرة بدفتر المحاضر . 

· يقوم المراجع المختص بمراجعة أذون الصرف والتوريد وملاحق الصندوق التى تتم بالوحدات التنفيذية مع مراعاة ضرورة عدم تسليم النقدية إلا بعد ورود تعزيز بالفاكس أو اشارة مشفرة من الفرع طالب النقدية الى الفرع مسلم النقدية وإرفاق صورة من الفاكس الوارد أو الشفرة مع خطاب الفرع طالب النقدية بعد مطابقة التوقيعات وتوريد الخطاب بالسكرتارية .
· إتباع التعليمات الواردة بنقل النقدية عن طريق شركة نقل الأموال ( أمانكو) . 
ثانياً: مستندات الوارد :-
1-
يتم التأكد من أن جميع مستندات الايداع موقعه بالتوقيعات المعتمدة فيما عدا إيداعات التوفير . 

2-
التأكد من وجود ختم ورد وتوقيع المختص . 

3-
مراجعة مطابقة المبلغ بالأرقام مع المبلغ بالحروف . 

4-
التأكد من إثبات فئات النقدية على المستندات . 

5-
التأكد من وجود توقيع وعنوان المودع لغير صاحب الحساب على (نموذج 96 ح ج ) . 

6-
بعد استيفاء مراجعة المستندات يقوم رئيس قسم المراجعة بترتيب المستندات حسب تسلسلها الرقمى مع وضع صور مستندات الوارد مع أصولها وإثباتها بأجندة المستندات كل على حدة بحيث يكون بداية رقم كل نوع هو الرقم التالى مباشرة لرقم اليوم السابق مع إثبات أرقام المستندات الملغاة بالمداد الأحمر بالأجندة ومطالبة الأقسام بها وحفظها ضمن مستندات اليوم واثباتها على ظرف المستندات وإثبات عدد مستندات اليوم تفصيلا على ظرف المستندات ومطابقة عدد مستندات الوارد والصادر مع المقيد بدفتر الصندوق . 

سجل البلوكات المنتهية :-


يمسك بقسم المراجعة سجل حصر البلوكات المنتهية يتضمن نوع البلوك (19 ح ج كامبيو – 54 كامبيو ... الخ) - رقم مسلسل البلوك ( من رقم ..... الى رقم ......) -  تاريخ بدء وانتهاء البلوك اسم القسم المستخدم - رقم وتاريخ محضر التدشين . 

· تحتفظ المراجعة بهذه البلوكات حتى نهاية السنة المالية التالية . 

· بعد انقضاء المدة الموضحة بالبند السابق يتم تدشين هذه البلوكات بمحضر يعد لهذا الغرض يعتمد من إدارة الفرع والمراجعة . 
ثالثاً: حفظ مستندات الصندوق :-

 
يتم غلق ظرف المستندات وتوقيع رئيس المراجعة على الظرف بما يفيد إتمام مراجعة جميع المستندات مستنديا وحسابيا ويختم بالشمع الأحمر بخاتم البنك النحاس الموجود عهدة رئيس قسم المراجعة ثم يتم عمل لفة أو أكثر لمستندات كل شهر ويتم تشميعها والتوقيع عليها وتحفظ فى تزويروز الفرع فى عهدة رئيس المراجعة مرتبة حسب تسلسل تواريخها ولا يتم فتحها بعد ذلك الا للضرورة القصوى وبموافقة إدارة الفرع . 

 
وفى حالة فتح المظروف بمعرفة شخص آخر غير الذى أغلقه من قبل بحكم وظيفته يتم الفتح بمعرفة لجنة مشكلة لهذا الغرض من ثلاثة من المسئولين بالفرع أحدهم رئيس قسم المراجعة ويحرر بذلك محضراً يذكر له واقعة الفتح والغرض منه واعادة غلق المظروف ولفه المستندات وتشميعها بعد التأكد من سلامة وصحة محتوياتها والتوقيع على المظروف واللفة من أعضاء اللجنة .

رابعاً: مراجعة العمليات التى تتم بالقيود الحسابية (قيود اليومية) :-


تنشأ القيود اليومية بالفروع مستنده الى عدة مصادر مختلفة منها على سبيل المثال (الإشعارات الواردة للفرع من الفروع والبنوك الأخرى) أو طلبات ترد من العملاء لتنفيذها قيود تسوية تنشأ نتيجة التزامات أو ضمانات عرضية . 

 
ويجب على المراجع قبل المراجعة التأكد من صحة مستند نشأة القيد واستيفائه كافة الشروط والتعليمات الواردة بكراسة تعليمات الأقسام المختلفة . 

أهم ما يجب ملاحظته بالنسبة للإشعارات الواردة :-

1-
أن يكون الأشعار الوارد أصلا وليس صورة والا يجب التأشير عليه من مراقب الحسابات العامة بعبارة لم يسبق قيده . 
2-
أن يكون الأشعار موجها للفرع وليس لفرع آخر وفى حالة ورود أشعار لا يخص الفرع يتم مخاطبة الفرع منشئ القيد لهذه الإشعارات كتابيا أو تلغرافيا لأخطارها بوصول أشعار لا يخصه مع المطالبة بإلغائه وعند ورود الألغاء يتم إثبات الإشعارين الإثبات والإلغاء ، أما فى حالة ورود أشعار مرفق به مستندات لا تخص الفرع فيجب رد المستندات مع طلب الإلغاء .

3-
ألا يكون قد مضى على تحرير الأشعار أكثر من 10 أيام . 

4-
أن يكون الأشعار مختوما بخاتم نمار صادر الفرع الراسل ونمار وارد الفرع المرسل إليه . 

5-
أن يكون الأشعار سليما من الناحية الحسابية ومجموعة بالأرقام مطابقا للحروف .

6-
أن يكون الأشعار مستوفيا للتوقيعات المعتمدة وبرقم التوقيع من الفرع الراسل ومصدق على التوقيعات بمعرفة مسئول الحسابات الجارية بالفرع المرسل إليه . 

أهم ما يجب ملاحظته بالنسبة للاشعارات الصادرة :-

1-
تحرير الإشعارات على نماذج ومطبوعات البنك المتعارف عليها وبما يتفق مع طبيعة العمليات المصرفية مع وضوح البيانات . 

2-
أن يكون تاريخ تحرير الأشعار بنفس تاريخ القيد . 

3-
الالتزام بكل دقة فى ذكر أسماء الفروع وذكر الرقم الكودى للفرع بالختم المستطيل حتى لا يحدث تداخل للقيود والحسابات بين فروع البنك المتشابهة حيث يذكر بالختم المستطيل رقم الفرع المنفذ – تاريخ الأشعار – رقم صادر الأشعار – أو رقم إذن التسوية . 

4-
استيفاء الإشعارات الصادرة بالتوقيعات المعتمدة ورقم التوقيع وأن يكون ختم الفرع واضحاً تماماً . 

5-
تأكد المراجع من تصدير أصل الأشعار عن طريق السكرتارية مع استيفاء رقم ختم نمار الصادر وختم وتوقيع المراجعة . 
6-
أن يكون الأشعار سليما من الناحية الحسابية مع مطابقة المبلغ بالحروف للأرقام . 

7-
أن تحتوى الإشعارات الصادرة على الشرح الوافى لطبيعة العملية الصادرة من أجله .

مراجعة ملاحق اليومية :-

 
بعد التأكد من سلامة مستندات نشأة القيود وصحة الإشعارات الواردة والصادرة تتم مراجعة القيود الحسابية بملاحق اليومية للتأكد من سلامة توجيه القيود وتحميل كل حساب بما يخصه دون تداخل واستيفاء الشرح الوافى للقيود مع تدوين أرقام إشعارات الفروع بجوار المجاميع ثم تسلم ملاحق اليومية لموظف (ألباك أوفس) لتسجيلها بالحاسب الآلى وتسلم الملاحق بعد التسجيل الى المراجع المختص بمراجعة (البرنتر) لتشطيبها وتصحيح الاخطاء أولا بأول فى نفس اليوم ويقوم مراجع (البرنتر) بترقيم الملاحق وتسجيلها بسركى خاص وتسلم للموظف المختص بتشطيب الإشعارات على الملاحق بالحسابات العامة والتأكد من ورود جميع الإشعارات ويقوم بتسليم إشعارات الصادر لقسم السكرتارية لتصديرها ويسلم إشعارات الوارد والإشعارات التى تحفظ (مصروفات – إيرادات – تحت التسوية ....... الخ) الى رئيس المراجعة وفى صباح اليوم التالى يتسلم رئيس قسم المراجعة صور إشعارات الصادر من قسم السكرتارية وتوزيع جميع الإشعارات والمستندات والتقارير على المراجعين لتشطيب المستندات والإشعارات الواردة وصور الإشعارات الصادرة على  التقارير حيث يتم حفظ الإشعارات الواردة وصور الإشعارات الصادرة بالتقارير كلاً على حدة واعادة تسليم المستندات لمراجع قسم المراجعة لمراجعتها مستنديا وحفظها مع التقارير بالتريزور وعلى المراجع التأكد من أن جميع إشعارات الخصم على الحسابات الجارية الدائنة موقع عليها من تلر الحسابات الجارية بسماح الرصيد وفى حالة عدم سماح الرصيد يتأكد من اعتماد الإدارة بالخصم ، كما يتأكد من إرفاق المركز مع صور إشعارات الخصم على الحسابات المدينة واعتماد المركز من المسئول المختص وان جميع الإشعارات مستوفاة ختم وتوقيع المراجعة بتوقيع أول وثانى وان الإشعارات الواردة مؤشر عليها بما يفيد قيدها بالويست وتسجيلها بالحاسب الآلى . 

مراجعة الحسابات الجارية :-

    
تراجـع أعمـال الحسابات الجاريـة فى حدود التعليمات والشروط التى نص عليها بتعليمات الوحدة المذكورة .

طلب فتح الحساب : -

     على المراجع المختص مراعاة الآتى :-

1-
استيفاء بيانات طلب فتح الحساب الجارى مع التأكد من مطابقة توقيع العميل مع بطاقات نموذج التوقيع (55 ح ج ) والتعريف على شخصيته بأحد وسائل تحقيق الشخصية المتعارف عليها وإرفاق صورة منها مع صورة من أذن التوريد (20 ح ج ) الخاصة بمصاريف فتح الحساب مع استيفاء التمغة المقررة ورقم الوارد بالسكرتارية . 

2-
التأكد من استيفاء الموافقة على فتح الحساب من الجهة المختصة إذا كان الحساب غير شخصى أو حسابات قصر .

3-
لا يجوز فتح أكثر من حساب بأرقام مختلفة لعميل واحد بل يجوز تعدد الحسابات للعميل الواحد تحت نفس الرقم على أن يميز كل حساب فرعى برقم مسلسل . 

4-
التأكد من استخدام رقم موحد لجميع حسابات العميل بكافة أنواعها . 

5-
تراجع طلبات فتح الحساب فى اليوم التالى مع تقرير البيانات الثابتة ( تقرير 15) الوارد من الحاسب الآلى .

6-
مراجعة التوكيلات المصرفية والتأكد من استيفائها التمغة ورقم الوارد وإرفاق صورة بطاقة الوكيل وصورة أذن توريد المصروفات ويراعى فى حالة فتح حساب جارى للغير بتوكيل عام رسمى ان يكون التوقيع على الفتح مقرونا بصفته وكيلا عن صاحب الحساب ولا يتم الصرف من الحساب إلا بعد الحصول على توقيع العميل الأصلى وأتباع القواعد الخاصة بصحة التوكيلات الأخرى . 

7-
لابد أن يكون توقيع العميل على التوكيل العام مطابقا لتوقيعه بنموذج التوقيع المحفوظ طرف البنك .

عند وفاة العميل :-

1-
التأكد من قفل الحساب الجارى الدائن وتحويله الى حساب/أمانات تركات . 

· مراجعة توزيع التركة بعد استيفاء أعلام وراثة صورة شهادة الوفاة والتأكد من تحصيل العمولة المقررة حسب لائحة الخدمات المصرفية مع مراعاة تحويل أنصبة القصر الى حسابات الأحوال الشخصية . 

· يراعى إذا كان العميل المتوفى مدينا يجب التأشير على بطاقة نموذج التوقيع ويوقف الصرف منه وتخطر الوحدة المختصة التى صرحت بالمديونية واستمرار احتساب الفوائد المدينة حتى تمام السداد مع اخطار الإدارة القانونية .

الحسابات المشتركة :-

لابد من التأكد من استخدام النموذج الخاص بفتح حساب مشترك حيث تختلف شروط فتحه عن فتح حساب شخصى ولابد من التأكد من تحديد نصيب كل شريك لتحديد كيفية التصرف فى الحساب فى حالة النزاع وإذا لم يتم التحديد يتم الصرف بالتساوى وفى حالة تفويض أى منهم بالصرف لابد من توقيع جميع الشركاء على التفويض . 
طلبات دفاتر الشيكات :-

1-
يراجع طلب العميل لدفتر الشيكات للتأكد من استيفائه رقم وارد مع مطابقة التوقيع والتأشير على الطلب بما يفيد سماح رصيد الحساب بالمصاريف . 

2-
بعد تسجيل الطلبات على شاشة البيانات الثابتة يتم مراجعة التقرير التفصيلى على طلبات دفاتر الشيكات من حيث رقم الوارد ورقم الحساب واسم العميل وعدد الدفاتر وحجم الدفاتر ومؤشر العملة . 
3-
يتم طباعة مراجعة التقرير النهائى من أصل وصورتين ، ويرسل الأصل والصورة لمركز التجميع وتعاد الصورة بعد التوقيع عليها بالاستلام للاحتفاظ بها فى المراقبة التنفيذية والصورة الأخيرة طرف المراجع . 

4-
بعد ورود الشيكات من مركز التجميع يتم مراجعتها على صورة التقرير النهائى المحفوظة طرف المراجع .
5-
يقوم المراجع المختص بتسليم دفاتر الشيكات الى قسم السكرتارية لتصديرها للعملاء بالبريد الموصى عليه أو حفظها طرف السكرتارية فى حالة طلب العميل ذلك ويشترط وجود دولاب مصفح ضد الحريق لحفظها – وفى حالة عدم وجود الدولار المصفح تحفظ فى المراجعة لمدة ستة شهور بعد انقضاء المدة تشكل لجنة برئاسة مراقب المراجعة لاعادة فرز الشيكات والتأكد من وجود صورة إخطارين للعميل على الأقل ويتم إعدام الدفاتر بحضور اللجنة ويحرر محضرا بالإعدام يحفظ فى دوسية خاص . 

6-
مراجعة ملحق خصم المصروفات على حساب العميل ولحساب إيرادات مطبوعات وحسابات تحت التسوية (دمغة) . 

طلبات إيقاف صرف الشيكات :-

· يتم مراجعة طلبات العملاء بالإيقاف على تقرير الشيكات الموقوفة (تقرير 17 حسابات جارية) مع التأكد من استيفاء الطلبات لتوقيع العميل والتصديق عليه ورقم الوارد وانه صادر من صاحب الحساب أو الوكيل أو المستفيد وفى حالة صدوره من المستفيد يلزم ورود تعزيز من الساحب . 

· فى حالة إيقاف الشيك بسبب وجود نزاع من الساحب والمستفيد على المراجع التأكد أن قيمة الشيك تم تجنيبها فى حساب أمانات الى أن يفض النزاع إما رضاءاً أو قضاءاً . 

الودائـع لأجل
فى حالة الإنشاء :-

· مراجعة طلب العميل وان يكون مستوفى التصديق على توقيعه وسماح الرصيد والتوريد بالسكرتارية وان يكـون محــددا به مبلغ ومدة الوديعـة المطلوبة والحساب المراد إضافة الفائدة له (الحساب المرتبط) ورغبة العميل فى التجديد التلقائى من عدمه . 
· مراجعة القيود والملاحق الخاصة بها . 
· مراجعة تقرير البيانات الثابتة (15 ح آلى) على طلبات إنشاء الودائع للتأكد من صحة جميع البيانات المسجلة بالحاسب الآلى وختم التقرير بخاتم المراجعة .
فى حالة الإلغـاء :-
· مراجعة طلب العميل بالإلغاء وان يكون مستوفى التصديق على التوقيع والتوريد بالسكرتارية والرجوع الى أرصدة قائمة الأرصدة للتأكد من أن الوديعة غير متحفظ عليها . 
· فى حالة طلب العميل إلغاء وديعة متحفظ عليها على المراجع التأكد من إزالة أسباب التحفظ عن طريق مراجعة مذكرة القسم التنفيذى بإلغاء التحفظ .
التحفظ على الودائــع :-
· مراجعة تقرير الحاسب الآلى بالتحفظ مع مذكرة القسم التنفيذى للتأكد من تنفيذ التحفظ .
العائد المميز :-
· التأكد من استحقاق العميل (حسب موافقة الإدارة) أو الموظف للعائد المميز . 
· مراجعة إقرارات الموظفين فى حالة رغبتهم فى التمتع بالعائد المميز واستيفاء الدمغة المقررة .

التحاويل الداخلية
 أوامر الدفع الصادرة :-
1-
يراجع الأصل والصورتين بالنسبة لنموذج (155 ح ج ) أن يكون مستوفى الدمغة المقررة واسم العميل وعنوانه والعمولة طبقا للائحة الخدمات المصرفية .

2-
على المراجع أن يتأكد من توريد القيمة بخزينة الفرع والتبليغ التليفونى أو التلغرافى حسب رغبة العميل ومراجعة القيود الخاصة بها . 
3-
فى حالة الخصم من الحساب الجارى التأكد من مطابقة التوقيع وسماح الرصيد والتوريد بالسكرتارية مع إتباع الإجراءات السابقة . 
4-
فى حالة الإيداع لحساب عميل طرف فرع أخر يقوم المراجع بمراجعة نموذج (54 كامبيو) من حيث المبلغ ، مطابقة المبلغ بالأرقام والحروف والعمولة والمصاريف المقررة ، واستيفاء التوقيعات المعتمدة ، مراجعة القيود بعد التأكد من التوريد بالخزينة ومراجعة اسم الفرع المرسل إليه .

أوامر الدفع الواردة :-
· على المراجع أن يتأكد من توقيع المسئول بما يفيد صحة الشفرة . 

· مراجعة صحة توجيه القيود من حيث الإضافة الى حـ/شيكات وحوالات أو لحساب العميل .
· مراجعة علم الوصول للفروع الصادرة منها أوامر الدفع . 
إصدار الشيكات المصرفية :-
أ - فى حالة السداد النقدى :-
· مراجعة استمارة (155 ح ج ) والتأكد من استيفاء اسم العميل وعنوانه بدقة والمبلغ والعمولة والدمغة المقررة والتأكد من توريد القيمة . 
· مراجعة الشيك المصرفى والتأكد من استيفائه للتوقيعات المعتمدة وتثقيبه بآلة الشيكرز .
· مراجعة إخطار السحب فى حالة سحب الشيك على فرع آخر . 
· مراجعة الملاحق والقيود .
ب- فى حالة الخصم على حساب العميل :-
· مراجعة طلب العميل من حيث مطابقة توقيع العميل وسماح الرصيد والتوريد بالسكرتارية . 
· مراجعة الملحق وإشعار الخصم على حساب العميل . 
· مراجعة الشيك المصرفى والتأكد من استيفاءه للتوقيعات المعتمدة وتثقيبه بآلة الشيكرز .
ج – بالنسبة للشيكات بموجب مذكرات واردة من أقسام أخرى أن تكون المذكرة مستوفاة التوقيعات وختم المراجعة واعتماد المدير المختص :-
· مراجعة الملاحق والقيود . 
· يقوم المراجع بالتأشير أمام كل عملية بدفتر 4 كامبيو يوميا ، كما يجب مراجعة تسلسل أرقام الشيكات المصدرة والتأكد من إعادة الشيكات الملغاة للمراجعة .
مراجعة الشيكات مقبولة الدفع :-
· مراجعة طلب العميل بطلب اعتماد الشيك مقبول الدفع على أن يكون مستوفى التصديق على توقيعه وسماح الرصيد بالقيمة والعمولة والمصاريف الأخرى . 
· مراجعة خصم القيمة على حساب العميل ولحساب شيكات وحوالات وختم الشيك بخاتم مقبول الدفع واعتماده بتوقيعين معتمدين مع تثقيبه بآلة الشيكرز .
التحاويل المستديمة :-
· مراجعة طلب العميل بالتحويل ويراعى استيفاء مطابقة التوقيع وتوريده بالسكرتارية وان يكون محدداً به بداية التنفيذ وتاريخ السداد الدورى .
· مراجعة الاستمارة (79 ح ج ) مع الاحتفاظ بصورة الاستمارة طرفه مسلسلة حسب أرقام الحسابات داخل مجموعات حسب دورية التنفيذ . 
· تقوم المراجعة بمتابعة التنفيذ طبقاً لتعليمات العميل الثابتة بالنسخة المحفوظة طرفها . 
مراجعة الشيكات المسحوبة على فروع أخرى بالفاكس :-
· مراجعة طلب العميل مع صورة الفاكس الواردة من الفرع المسحوب عليه الشيك على أن تكون مستوفاة مطابقة توقيع العميل وسماح رصيده ومطابقة توقيع الفرع الواردة على صورة الفاكس .
· التأكد من أن مقدم الشيك صاحب الحساب أو المستفيد الأول .
· التأكد من سلامة الشيك وعدم وجود أى عيوب به . 
· مراجعة إذن الصرف وإشعار الخصم مرفق به أصل الشيك بعد ختمه أو التأشير عليه بإتمام الصرف 
· مراجعة إذن التوريد (20ح ج) بقيمة مصروفات الفاكسميل سواء تم الصرف أو لم يتم لأى سبب من الأسباب . 
مقاصة الشيكات 

مقاصة البنوك:-
شيكات واردة من البنوك ومسحوبة على عملاء الفرع (شيكات – أذون التسوية) :-
· مراجعة الشيكات وأذون التسوية الواردة من الغرفة على الملحق الغير مرحل للتأكد من صحة رقم الحساب وأسم العميل والمبلغ بالنسبة للشيكات والتأكد من المبلغ ورقم الأذن بالنسبة لأذون التسوية 
· مراجعة الملحق المرحل على الملحق الغير مرحل . 
· فى صباح اليوم التالى يتم مراجعة التقرير الوارد من الحاسب الآلى ( كود 320) باجمالى المقيد على حساب عملاء الفرع ولحساب البنك المركزى . 
· بخصوص أذون التسوية يقوم المراجع بمطابقة صورة الأذن المحفوظة طرفه مع الأصل الوارد من الغرفة وأرفاق الأصل بالصورة وتسليمها لرئيس قسم المراجعة لحفظها ضمن مستندات صندوق اليوم . 
شيكات صادرة آلى (غرفة المقاصة) لأمر عملاء الفرع :-
· يتم مراجعة الملحق الغير مرحل بإضافة القيمة لحساب عميل الفرع والخصم على البنوك الأخرى المشتركة فى غرفة المقاصة عن طريق البنك المركزى المصرى مع تأكد المراجع من أجراء العملية (بكود 371) هذا الكود يعنى إضافة القيمة لحساب العملاء حق اليوم التالى .
· يتم مراجعة إشعارات الإضافة للعملاء من حيث استيفاء التوقيعات المعتمدة وختم وتوقيع المراجع المختص . 
· مراجعة الملحق المرحل مع الملحق الغير مرحل .
الشيكات المرتدة الواردة من الغرفة :-
· يقوم المراجع بمراجعة الملحق الغير مرحل على الشيكات المرتدة المخصومة على حساب العملاء طرف الفرع والإضافة للبنك المركزى والتأكد من رقم الحساب وأسم العميل والمبلغ (كود العملية رقم 323) . 
· يتم مراجعة الملحق المرحل مع الملحق الغير مرحل . 
· فى صباح اليوم التالى يتم مراجعة التقرير الوارد من الحاسب الآلى (كود 320) بأجمالى المقيد على البنك المركزى لحساب عملاء الفرع . 
السويفت :-
 
فى حالة تحصيل شيك بالسويفت خصما على حساب عملاء الفرع ولحساب البنوك الأخرى .
· يتم مراجعة الشيك على السويفت من حيث التأكد من صحة اسم البنك والمستفيد والمبلغ وتاريخ الشيك ومرجع البنك المرسل . 
· بعد الإرسال الفعلى للسويفت يتم تسجيله بشاشة النهايات الطرفية بقسم المقاصة . 
· يقوم المراجع المختص بمراجعة الملحق غير المرحل على السويفت بالخصم على حساب العميل والإضافة لحساب (مركز وفروع بنوك محلية بالسويفت) كود العملية 353 . 
· مراجعة الملحق المرحل على الملحق الغير مرحل . 
مراجعة عمليات البطاقات البلاستيكية :-
1- مراجعة نماذج طلبات الإصدار ونماذج التعديلات :-

    أ – طلبات الإصدار :-
· مراجعة طلب الإصدار من حيث استيفاء كافة البيانات الواردة بالطلب مع مطابقة توقيع العميل والتوريد بسكرتارية الفرع وفى حالة إصدار بطاقة إضافية على نفس البطاقة الأصلية يلزم توقيع حامل البطاقة الإضافية . 
· التأكد من استيفاء توقيع العميل على شروط إصدار البطاقة خلف طلب الإصدار والمطابقة عليه .
· التأكد من استيفاء خاتم الفرع والتوقيعات المعتمدة وخاتم المراجعة . 
· فى حالة إصدار بطاقة ائتمانية التأكد من وجود ضمان لإصدار البطاقة وإرفاق صورة من مذكرة التجميد من الوحدة التنفيذية والتأكد من التجميد الفعلى للضمانة . 
· فى حالة إصدار بطاقة ائتمانية بدون ضمان لابد من استيفاء توقيع اللجنة المشكلة لهذا الغرض .
· مراجعة البيانات الثابتة المستخرجة من الحاسب الآلى للتأكد من صحة تسجيل البيانات . 
      ب- نماذج التعديلات :-
· يتم استيفاء بيانات نماذج التعديل المراد استخدامها فى حالات ( إلغاء بطاقة – عدم تجديد بطاقة – إيقاف بطاقة – إلغاء وإيقاف بطاقة) . 
· يراعى استيفاء خاتم الفرع وتوقيع أول وثانى .
· استيفاء خاتم وتوقيع المختص بالمراجعة بالفرع بما يفيد مراجعة النماذج . 
· يراعى عند إرسال أى نماذج تعديلات الاحتفاظ بصورة منها بالفرع لاستخدامها فى مراجعة تقرير البيانات الثابتة الوارد من مركز البطاقات والاحتفاظ بها مع التقرير بملف العميل . 
مراجعة إشعارات السحب النقدى واشعارات التجار :-
· يتم التأكد من استيفاء إشعارات السحب النقدى واشعارات التجار لكافة البيانات الأساسية بها .
· استيفاء نموذج بيان عمليات السحب النقدى (نموذج 8 مركز بطاقات) لاشعارات السحب النقدى التى يتم إرسالها الى مركز البطاقات مع التأكد من مطابقة الإجمالى المدون على بيان العمليات لإجمالي الإشعارات . 
· التأكد من استيفاء نموذج حافظة عمليات من واقع بيان عمليات السحب النقدى المرفق بها . الإشعارات وإرساله عن طريق السكرتارية بالفرع لمركز البطاقات . 
· التأكد من استيفاء التاجر لنموذج بيان المبيعات مع صحة الإجمالى الوارد بالنموذج على أجمالى الإشعارات . 
· مراجعة إرسال بيان المبيعات بإشعارته الى مركز البطاقات من خلال السكرتارية بالفرع .
3- مراجعة النماذج والتقارير الوارد من مركز البطاقات :-
· فى اليوم التالى يرد من مركز البطاقات مظروف تقوم المراجعة بفتحة واتخاذ الإجراءات اللازمة لقيد محتوياته بالبريد الوارد وهى :-
· المستندات والطلبات السابق إرسالها لمركز البطاقات .
· التقارير الخاصة بالنظام .
· بيان عمليات التاجر . 
أ – يتم تسليم التقارير الواردة للمسئولين بالفرع كلا فيما يخصه . 

ب- يقوم المراجع المختص بمراجعة المستندات والطلبات الواردة بالمظروف على ما سبق إرساله والتأكد من ورود جميع المستندات السابق إرسالها ومطالبة مركز البطاقات بالطلبات والمستندات التى لم ترد للفرع . 

ج- يقوم المراجع المختص بمراجعة طلبات الإصدار ونماذج التعاقد مع التجار على تقارير البيانات الواردة بالتقارير على طلبات الإصدار ونماذج التعاقد مع التجار وختم التقرير بما يفيد المراجعة وفى حالة وجود أى تعديل يراجع ويرسل لمركز البطاقات مع الاحتفاظ بطلب الإصدار والتقرير الخطأ لدى المراجعة لحين ورود تقرير التصحيح بعد التعديل ومراجعته وإرساله لمسئول الفيزا لحفظه بملفات العملاء . 

3- تسليم البطاقات والأرقام السرية للمختصين بالفرع :-

· يعطى أصل قائمة البطاقات وأصل قائمة الأرقام السرية رقم وارد ببريد الفرع ويسلم للمراجعة .

· تعطى صورة قائمة البطاقات الوارد والمرفق بها إيصالات الاستلام رقم وارد بريد الفرع وتسلم للمختص بعهدة البطاقات بالمراجعة .
· تعطى صورة الأرقام السرية رفق مظروف الأرقام السرية رقم وارد وتسلم للمختص بعهدة الأرقام السرية بالودائع .
· التأكد من ورود جميع البطاقات والأرقام السرية المدرج بقوائم التسليم والاستلام بموجب محضر يوقع عليه من لجنة الاستلام (مندوب المراجعة ومندوب الودائع) ويعتمد المحضر من مدير الإدارة العامة للودائع بالفروع الرئيسية ، مدير إدارة الودائع بفروع الإدارة العامة ، مدير الفروع بفروع   ( أ – ب – ج ) ويخصص دفتر محاضر لذلك . 
· فى حالة وجود اختلافات بين محتويات مظروف البطاقات أو محتويات الأرقام السرية على القوائم الخاصة بها تذكر بالمحضر ويخطر مركز البطاقات فوراً .
· تحفظ البطاقات والأرقام السرية فى خزائن أو دواليب مصفحة وتكون عهدة المسئولين عن استلامها 
4- إجراءات تسليم البطاقات والأرقام السرية للعملاء :-
· التأكد من إعطاء إيصال الاستلام رقم وارد وحفظه بمظروف المستندات يوم الاستلام للسداد منه على القوائم . 
· يحظر تسليم البطاقات خارج مقر الفرع إلا تحت أشراف ومسئولية مدير الفرع فى الحالات القصوى كما يحظر تسليم العميل الإيصال لاستلام الرقم السرى . 
· التأكد من عمل جرد شهرى من واقع البطاقات والأرقام السرية ويوقع عليه من المسئولين على البطاقة والرقم السرى ويسلم الجرد لمراقب المراجعة لمطابقته على المفتوح طرفه بأصول القوائم وختمه بما يفيد المطابقة .
· التأكد من عمل محضر لإعدام البطاقات والأرقام السرية والتى لم يتقدم أصحابها لاستلامها خلال    3 شهور من تاريخ أخطاره من الفرع والتوقيع عليه من مسئولى الجرد الشهرى ويخطر مركز البطاقات . 
مراجعة عمليات التوفير
أولاً: التوفير العادى :-
1- فتح دفاتر التوفير :-
· يتم مراجعة نماذج التوقيع ( 20 توفير) من حيث استيفاء جميع البيانات المطلوبة وبيانات تحقيق الشخصية وتاريخ ميلاد القاصر وتاريخ البلوغ لمتابعة سن الرشد وتوقيع العميل خلف النموذج بما يفيد استلام الدفتر والتأكد من وجود جميع الإقرارات المطلوبة مع مراعاة ختم نماذج التوقيع من الخلف بخاتم المراجعة مع التأكد من الاطلاع على أذن توريد (رسوم فتح حساب التوفير) .
· وفى اليوم التالى يقوم المراجع المختص بمراجعة عدد الحسابات المفتوحة والمقفلة ومراجعة جميع بيانات العميل (نموذج 20 توفير) ومطابقتها على البيانات الثابتة (تقارير أرقام) .
	فروع الحاسب المركزى
	· 37/1 يومى بالبيانات الثابتة للعملاء بالعملة المحلية (مصرى) .
· 37/2 يومى بالبيانات الثابتة للعملاء بالعملة الأجنبية (استرلينى) .
· 37/2 يومى بالبيانات الثابتة للعملاء بالعملة الأجنبية ( دولار) .


· تقرير البيانات الثابتة لفروع الأقاليم .

2- عمليات الإيداع والصرف والمقاصة والتحاويل :-

أ -
عمليات الإيداع تتم مراجعة عمليات الإيداع على النموذج (27 توفير حاسب آلى) من حيث استيفاء المبلغ والتفقيط وتوقيع العميل على الإيصال .

- 
الإيداع بدون د فتر على المراجع المختص مراجعة طلب العميل وتعهده باحضار الدفتر فى خلال ثلاثة أيام من تاريخ الإيداع ليتمكن الفرع من قيد عملية الإيداع به مع ضرورة استيفاء توقيع المدير المختص على قبول الإيداع (بدون دفتر) . 

ب-
عمليات الصرف : تتم مراجعة عمليات الصرف على النموذج (30 توفير) حاسب آلى من حيث المبلغ والتفقيط ومطابقة توقيع العميل وعلى المراجع التأكد من اعتماد الصرف فى الحدود المالية من المختصين حسب التعليمات وتتم المراجعة الحسابية المستندية صباح اليوم التالى من واقع تقارير الحاسب الآلى (ميزان يومى بحركات التوفير العادى) . 
	فروع الحاسب المركزى
	40/1 العملة المحلية ( مصرى) . 

40/2 العملة الأجنبية ( استرلينى) .

40/3 العملة الأجنبية ( دولار) . 


· تقرير الحركة اليومى مسلسل حسب رقم الحساب (المفروزة) لفروع الأقاليم . 

الصرف بدون دفتر :-
· يراجع طلب العميل بالصرف والتعهد بإحضار الدفتر واستيفاء الدمغة على التعهد مع التحقيق من وجود موافقة الإدارة على الصرف بدون الدفتر . 

· التأكد من وجود توقيع التلر على الطلب بمطابقة توقيع العميل وعدم التكرار للصرف بدون دفتر مع توريد طلب العميل والتعهد بالسكرتارية . 

ج- عمليات الصرف والإيداع من الفروع الأخرى :-

· على المراجع المختص مراجعة عمليات الإيدع والصرف من الفروع الأخرى وعمليات التحويل من حساب التوفير إلى الحسابات الأخرى والعكس والتأكد من تنفيذ كل عملية وفقاً للخطوات التى وردت بكراسة تعليمات التوفير مع مراعاة مطابقة توقيعات الفرع بدفتر التوفير وإذا كان المبلغ المطلوب صرفه أكثر من 200 جنيه يتم عمل فاكس للفرع الآخر والتأكد من رد الفرع على الفاكس بصحة توقيع العميل وصحة رصيد  الدفتر ومطابقة توقيعات الفرع الواردة على مستند الصرف . 

· وعند ورود ايصال الصرف يجب التأكد من استيفاء توقيعات الفرع على إيصال الصرف (نموذج 5 توفير) صرف فرع آخر واشعار الخصم المرفق به صورة إيصال الصرف وعند ورود إيصال ايداع الفرع ( نموذج 9 توفير) إيداع فروع أخرى يجب التأكد من استيفاء التوقيع الأول والثانى على إيصال الإيداع واشعار الإضافة المرفق به صورة الإيصال ويراجع على تقارير القيود المنفذة عن طريق فروع أخرى . 

مراجعة حسابات التوفير الموقوف الصرف منها :-

· مراجعة الرد على منشور الإدارة القانونية مع التأكد من استيفاء توقيع الموظف المختص على نماذج التوقيع بما يفيد علمه بإيقاف الصرف ومراجعة تقرير 34 ( تقرير يومى لحسابات التوفير المجمدة أو المحجوز عليها) على منشور الإدارة القانونية ونماذج الحجز والتجميد ويتبع نفس الإجراء عند رفع الإيقاف (تقرير المبالغ المحتجزة المستخرج فى نهاية اليوم لفروع الأقاليم ) .

تعديل بيانات دفتر التوفير لتغيير صفة صاحبه القانونية :-

حالة وفاة صاحب الدفتر :-

أ -
يراجع الرد على منشور الإدارة القانونية الخاص بالوفاة مع التأكد من استيفاء توقيعات الموظفين على المنشور بما يفيد علمهم بالوفاة وعدم الصرف . 

ب-
التحقق من عمل محضر تسليم بطاقة نموذج التوقيع للمراقب المختص . 

ج-
عند ورود مذكرة الإدارة القانونية بصرف الرصيد للورثة يتبع الآتى :-

· التحقق من استرداد دفتر التوفير وإلغائه أو إقرار جميع الورثة بفقد الدفتر .
· مراجعة أشعار ترحيل العوائد حتى تاريخ تحويل الرصيد الى أمانات التوفير .
· مراجعة إشعارات قيد تحويل الرصيد الى أمانات التوفير . 
· مراجعة إشعارات قيد مصاريف توزيع التركة لحساب إيرادات الفرع . 
· مراجعة تقسيم التركة على الورثة . 
· مراجعة قيد أنصبة الورثة القصر لحساب المحكمة الحسبية المختصة . 
· مراجعة فيش الصادر بالصرف للورثة البلغ بعد استيفاء توقيع الحسابات العامة .
· تحفظ مذكرة الإدارة القانونية بتوزيع التركة فى ظرف المستندات بتاريخ صرف آخر فيشة صادر للورثة .
الدفاتر التى تحول الى فروع أخرى خلال السنة المالية :-

أ – فى حالة تقدم العميل للفرع مصدر الدفتر :-

· يتم مراجعة طلب العميل والمصادقة على توقيعه وكذا اشعار الاضافة المطلوب تحويل رصيده والعوائد المستحقة حتى تاريخ التحويل . 

· التأكد من إلغاء جميع الصفحات البيضاء بالدفتر ويسلم لمراجع قسم المراجعة لحفظه ضمن مستندات اليوم . 

ب- فى حالة تقدم العميل للفرع المحول إليه :-

· يتم مراجعة فتح دفتر توفير طرف الفرع .

· مراجعة الخطاب الموجه للفرع مصدر الدفتر والتأكد من انه مرفق به طلب العميل ودفتر التوفير ضمن الخطاب . 
· مراجعة اشعار الاضافة من الفرع مصدر الدفتر والملحق عند ورد الاشعار بالرصيد والعوائد .
الدفاتر التى يتم سحب رصيدها بالكامل والعوائد خلال السنة المالية :-
· يتم التأكد من ترحيل العوائد المستحقة للعميل وإلغاء الدفتر وتوقيع العميل باستلام الرصيد والعوائد وتوقيع رئيس القسم المختص على تقرير ( 35 ) تقرير يومى بحسابات التوفير الملغاة مع مراعاة استيفاء طلب العميل لمطابقة التوقيع والتوريد بالسكرتارية وإرسال الدفتر والطلب للأرشيف للحفظ بملف العميل مع التأكد من عمل نماذج أقفال حساب التوفير . 
تغيير نموذج التوقيع أو الختم :-
·  يجب مراجعة طلب العميل بتغيير نموذج توقيعه أو ختمه ومراجعة إقراره بصحة العمليات السابقة ورصيد الدفتر واستيفاء توقيعات المسئولين بما يفيد تجديد نماذج التوقيع أو الختم . 

دفاتر التوفير المفقودة من العملاء واستخراج بدل فاقد عنها :-

1- 
يراجع إخطار الإدارة القانونية بفقد الدفتر أو العثور عليه على أخطار العميل مع التحقق من تحصيل المصروفات المقررة لعمل النشرة فى الحالتين . 

2-
مراجعة استيفاء توقيعات الموظفين المختصين بالعلم بفقد الدفتر أو العثور عليه أو العلم بإصدار الدفتر الجديد بعد الفترة المقررة . 
3-
مراجعة استيفاء توقيع العميل باستلام الدفتر الجديد على الأخطار ومصادقته على رصيد الدفتر الجديد بعد التحقق من شخصيته بمعر فة المراقب المختص أو رئيس القسم الذى يوقع بإتمام ذلك أمامه . 

4-
مراجعة إلغاء الدفتر القديم وإرساله للأرشيف للحفظ فى حالة العثور عليه بعد إصدار الدفتر الجديد .

5-
يتم مراجعة طلب العميل بالصرف من الدفتر المفقود على أن يتم ذلك فى حدود 25% من الرصيد وبحد أقصى 10000 جنيه مع ضرورة الاحتفاظ برصيد لا يقل عن 200 جنيه وأن يتم الصرف من الفرع المصدر للدفتر فقط . 
دفاتر التوفير التى تنتهى صفحاتها أو التى تصبح غير صالحة للاستعمال :-

1-
التحقق من إلغاء الدفتر القديم وإرساله للأرشيف للحفظ .

2-
التحقق من استلام العميل للدفتر الجديد ومصادقته على صحة الرصيد  وتوريد قيمة الدفتر الجديد حسب التعليمات على أن يدون بالدفتر الجديد عبارة بدل تالف . 

مراجعة عوائد التوفير :-
 
تراجع ترحيل العوائد الإجمالية والتمغة المستحقة والمخصومة من حساب العملاء وملاحق اليومية على تقرير 15/1 (أرصدة حسابات التوفير) الذى يصدر من الحاسب الآلى فى 30/6 من كل عام .

ثانياً: التوفير الحسبى :-

أ - تراجع بيانات فتح الحساب الجديد على أحد المستندات الآتية :-

· مذكرة الإدارة القانونية بتقسيم التركة . 
· مستند المقاصة تحصيل شيكات لحساب القصر . 
· إشعارات الإضافة الواردة من الفروع للاختصاص . 
· إيصالات الإيداع النقدية بواسطة معاونى المحاكم الحسبية المختصة ، مع تأكد المراجع عند إضافة الشيكات لحساب القصر من وجود تصريح من النيابة الحسبية على ظهر الشيك بإيداعه لحساب القصر وأسمائهم ورقم القضية وأسم الوصى مزيلا بخاتم الدولة . 
· يراجع التقرير الذى يرد من الحاسب الآلى ( تقرير حالة حساب عميل) . 

ب- النفقات الشهرية :-

· مراجعة بيانات الاستمارة (18 ح ج) من واقع قرار المحكمة .
· مراجعة وأثبات إيصال صرف النفقة على الاستمارة (1 مجالس حسبية ). 

ج- عمليات الإيداع والصرف :-
1- الايداع :-
أ -
المراجعة المستندية لقسائم الإيداع بعد استلام الصراف للمبلغ المودع وقبل استيفاء التوقيعات المعتمدة إيصال رقم (31 توفير حسبى) . 

ب-
التحقق من وجود قرار الوصاية عند أول إيداع أو ورود خطاب المحكمة عند فتح الحساب أو إيداع مبلغ معين . 
-
تشطيب إيصالات الإيداع على دفتر الصندوق ويومية الصراف وحفظها بظرف المستندات . 
2- الصرف :-

أ -
المراجعة المستندية لإيصالات الصرف ( نموذج 24 توفير حسبى) ومطابقتها على قرار المحكمة وتعزيز النيابة .

ب-
تشطيب إيصالات الصرف على دفتر الصندوق ويومية الصراف وتحفظ بظرف المستندات مرفقا بها قرارات المحكمة وتعزيزات النيابة . 
ج-
فى اليوم التالى يراعى تشطيب مستندات الصرف والإيداع وملاحق اليومية على كشف ترحيل قيود حسابات العملاء نظام الفروع الإسلامية ( 48 توفير حسبى إسلامى) . 

د – مراجعة عامــة :-

1- مراجعة المذكرات التى تحرر لإدارات الأوراق المالية :-

أ -
لتسليم القاصر الأوراق المالية بأسمه لبلوغه سن الرشد يحفظ قرار المحكمة وتعزيز النيابة رفق مستند صرف رصيد القاصر بظرف المستندات . 

ب-
لشراء أو بيع الأوراق المالية باسم القاصر بناء على قرار المحكمة يحفظ القرار وتعزيز النيابة بالأرشيف بعد تنفيذ الشراء أو البيع . 

2-
تشطيب مستندات الصرف والإيداع وقيود اليومية على تقرير الحاسب الآلى .
3-
مراجعة كشوف الحساب الإجمالية والإشعارات التى ترسل شهريا لمحاكم الأحوال الشخصية .
ثالثاً: التوفير ذو الجوائز :-
 
لا تختلف عمليات مراجعة التوفير ذو الجوائز عن التوفير العادى ويضاف اليها الآتى :-
1- 
مراجعة عمليات الاشتراك والاسترداد على طلبات العملاء بعد توريدها والمطابقة على التوقيع  
2-
مراجعة كعوب تذاكر التوفير وأصول التذاكر المستردة من العملاء على موازين اليومية بحركات التوفير ذو الجوائز (ميزان حركة يومى بحركات التوفير ذو الجوائز) تقرير (اشتراك) 56/1 مع متابعة تسلسل أرقام الكعوب . 

· ميزان حركة يومى بحركات التوفر ذو الجوائز تقرير (حركات التوفير ذو الجوائز – استرداد )57/1  

· التأكد من أخطار مراقبة التوفير المركزية بذلك حسب المواعيد المقررة . 

3-
مراجعة إشعارات قيد الجوائز لحساب العملاء على تقرير رقم 7 ( بيان بتذاكر حسابات التوفير) .

الاقتراض بضمان ودائع التوفير ذو الجوائز :-

· يتم مراجعة تقارير الحاسب الآلى الذى يصدر بالأرصدة المجمدة وذلك على تصاريح منح السلفة , وعند رغبة العميل فى سداد رصيد السلفة يتم عمل مذكرة من قسم الائتمان لقسم التوفير بإلغاء تجميد رصيد التوفير ذو الجوائز على شاشة الحاسب الآلى . 

· على المراجعة متابعة سداد القروض بضمان التوفير ذو الجوائز فى الاستحقاق أو إجراء المقاصة بين الرصيد المدين وقيمة الوديعة وإلغاء تذاكر اليانصيب وأخطار العميل بذلك .
· عند التأكد من سداد رصيد السلفة وإلغاء التجميد بالرجوع الى تقرير الحاسب الآلى الخاص بذلك تسلم التذاكر المتحفظ عليها للعميل . 
مراجعة شهادات الادخار
أولاُ: شراء الشهادات :-
1- الشراء النقدى :-
· يقوم المراجع المختص بمراجعة شهادات الادخار بمراجعة طلب شراء الشهادات نموذج              (118 أ . مالية) على إذن توريد إصدار شهادات نقداً ( 7 أوعية ادخارية) مع التأكد من استيفاء طلب الشراء للبيانات ورسم الدمغة ورقم الوارد وتوقيع العميل ويقوم بختم وتوقيع طلب الشراء وآذن التوريد بخاتم المراجعة . 
· بعد التوريد بالخزينة ( مع التأكد من ختم ورد على الصورة ) يقوم بمراجعة صورة إذن التوريد على طلب الشراء والشهادات المصدرة وكعوبها والتأكد من استيفاء الدمغة وختم وتوقيع الشهادات وكعوبها بتوقيع أول وثانى واستيفاء جميع البيانات ويقوم بختم وتوقيع الشهادات بخاتم المراجعة وتسلم الشهادات للعميل مقابل التوقيع على ظهر طلب الشراء بما يفيد الاستلام بمعرفة القسم التنفيذى . 
· يحتفظ المراجع بصورة أذن التوريد مرفقة بأصل طلب الشراء وكعوب الشهادات لتسليمها فى نهاية عمل اليوم الى مراجع المراجعة . 
2- الشراء خصما على الحساب الجارى أو حساب التوفير :-
· يتم مراجعة الطلب المقدم من العميل والتأكد من استيفاء توقيعه ومطابقة التوقيع من تلر الحسابات الجارية أو التوفير وسماح الرصيد ورسم الدمغة ويتبع نفس الإجراءات السابقة فى المراجعة طبقا لما جاء بالشراء النقدى مع مراجعة باتش (120) شراء شهادات خصما من الحساب . 
· فى صباح اليوم التالى يقوم المراجع المختص بمراجعة الشهادات المشتراه والمستردة على تقرير 13 حاسب آلى (الحركة اليومية للشهادات) مع استيفاء خاتم وتوقيع المراجع عليه ومطابقته من مراجع قسم الحسابات العامة بما يفيد مطابقة أرصدة التقارير للأستاذ العام وتسليمه لرئيس قسم المراجعة لحفظه ضمن مستندات اليوم .

ثانياً: إيداع الشهادات للحفظ :-

· يتسلم المراجع المختص بالمراجعة من موظف جيشية حفظ الشهادات المستندات الآتية :-

· خطاب الإيداع . 
· أصل يوميات الجيشية مرفقا بها الصورة الأولى من الإيصالات المؤقتة . 
· أصل وصورة نموذج إيداع شهادات الحفظ ( 5 شهادات) . 
· يقوم المراجع المختص بمراجعة المستندات السابقة ثم يعيد توزيعها كما يلى :-

· الشهادات مرفقا بها أصل نموذج الإيداع وخطاب الإيداع ترسل الى موظف حفظ الشهادات لحفظها فى ملف العميل . 
· الصورة الأولى من نماذج إيداع شهادات الحفظ ( 5 شهادات ادخار بنك مصر بالعملة المحلية    ح آلى) ونموذج حساب مرتبط كود 130 ترفق مع الشهادات . 
· يومية الجيشية والصورة الأولى من الإيصالات المؤقتة والصورة الثانية من نموذج إيداع شهادات للحفظ يحتفظ بهم لمراجعتهم فى اليوم التالى مع تقرير رقم 18 (أيداع شهادات للحفظ) 
· يقوم المراجع المختص بمراجعة بيانات الإيصال النهائى على أصل تقرير 18 (إيداع شهادات للحفظ) ثم يرسل الإيصال النهائى والصورة الأولى الى السكرتارية لإرسال الأصل للعميل وحفظ الصورة بملف العميل بالأرشيف وترسل الصورة الثانية الى موظف حفظ الشهادات لحفظهما بملف العميل طرفه ، ويمكن حفظ الشهادات طرف العملاء سواء شراء نقدى أو خصما من الحسابات الجارية وترحيل الكوبونات إلى الحساب . 

ثالثاً: صرف الكوبونات :-
أ – حالة الصرف النقدى :-

· يقوم المراجع المختص بمراجعة اذن الصرف بآلة الطباعة على الكوبونات المستحقة بعد استيفاء توقيع العميل وبياناته الشخصية ورسم التمغة وتوقيع موظف التلر والتأكد من إرفاق الكوبونات المنصرفة وتخريمها واستيفاء التوقيعات المعتمدة عليها . ، وفى نهاية عمل اليوم يتم طلب طباعة بيان أذون الصرف (كود 928) وترفق المستندات رفق هذا التقرير وتسلم للمراجعة لمراجعتها والتوقيع بما يفيد ذلك ثم يقوم بتسليمه الى موظف دفتر الصندوق للقيد منه اجماليا على حـ/كوبونات تحت الدفع . 
· فى صباح اليوم التالى يتم مراجعة الكوبونات المنصرفة على تقرير 14 حاسب آلى (بيان الكوبونات المنصرفة نقداً) مع استيفاء ختم وتوقيع المراجع على التقرير واستيفاء توقيع مراجع الحسابات العامة بما يفيد المطابقة للأستاذ العام وتسليمه لرئيس قسم المراجعة لحفظه ضمن مستندات صندوق اليوم .
ب – حالة صرف الكوبونات المحفوظة :-
أولاً: شهادات محفوظة طرف العميل :-
· فى تاريخ استحقاق الكوبون يقوم المراجع المختص بتشطيب تقرير الإشعارات الصادرة وأشعارات العملاء حيث يتم ترحيل الكوبونات تلقائيا لحسابات العملاء على أن يتم تسليم أصل وصورة الاشعار الى السكرتارية للتصدير . 
· فى نهاية عمل اليوم يسلم التقرير بعد مراجعته الى رئيس المراجعة لمراجعته فى صباح اليوم التالى على تقارير الحركة الخاصة بالأنظمة المختلفة (جارية – توفير) مع مراعاة الدقة اللازمة فى التأكد من صحة رقم حساب العميل واسم العميل بتقرير الأشعارات ومطابقته لرقم وأسم الحساب الذى تم الترحيل إليه فى تقارير الأنظمة ورقم الشهادات وفئاتها ثم يحفظ ضمن مستندات اليوم . 
ثانياً: بالنسبة للشهادات المحفوظة طرف الفرع :-
· فى تاريخ استحقاق الكوبونات يصدر من الحاسب الآلى نفس التقارير الصادرة بالنسبة للشهادات المحفوظة طرف العميل وتتبع الإجراءات بخصوصها وكذا يصدر تقرير رقم 36 يتضمن بيانات الشهادات المستحقة عن كوبونات ويتبع فى شأنها ما يلى :-
1- تشطيب أرصدة الحسابات المستحقة عنها كوبونات اجماليا على ملفات العملاء للتأكد من أن جميع الشهادات مسجلة على الحاسب الآلى .

2- لا يتم فصل كوبونات الشهادات عند الاستحقاق ويتم فصلها أو إلغائها عند سحب الشهادات من الحفظ .
· وتتم هذه الإجراءات بواسطة موظف الحفظ ومراجعتها بواسطة مراجع إدارة المراجعة المختص . 
صرف الكوبونات من الفروع الأخرى :-
أ – نقــداً :-

 
يقوم المراجع المختص بمراجعة الكوبونات على ايصال صرف الكوبونات من فرع آخر            (18 أوعية ادخار) كود 142 مع مراعاة الآتى :-

1- المصادقة على التوقيعات المعتمدة بالشهادة من مسئول الحسابات الجارية . 

2- تخريم الكوبون . 
3- مراجعة إثبات جميع البيانات على نموذج ( 18 أوعية ادخارية) واستيفاء توقيع العميل وبياناته الشخصية وتوقيع تلر الشهادات على البيانات واستيفاء رسم التمغة واعتماد المستند بالتوقيعات المعتمدة وفى نهاية عمل اليوم يتم تسليم أصل المستند مرفقا بها الكوبونات الى المراجع المختص بضبط كنترول الصندوق . 
ب- فى حالة ورود إشعار من فرع آخر لكوبونات منصرفة طرف الفرع المصدر :-

 
عند مراجعة القيد يراعى الآتى :-

1- ان يكون الإشعار مستوفى التوريد بسكرتارية الفرع ومطابقة توقيعات الفرع الصارف مع التأكد من أرقام الشهادات الوارد بالإشعار . 

رابعاً: الاستــرداد :-
أ – فى حالة الاسترداد النقدى :-

· يتم مراجعة نموذج الاسترداد ( 8 أوعية ادخارية) على الشهادات المستردة مع مراعاة ما يلى :-

· استيفاء توقيع العميل وبيانات تحقيق الشخصية واستيفاء بيانات الشهادة على النموذج واعتماد الإدارة بالصرف وختم البنك والتوقيع بالتوقيعات المعتمدة وإلغاء الشهادات بختم لاغى .
· فى حالة استرداد الشهادة قبل مرور شهر من تار يخ اصدارها يراعى تحصيل الإيرادات المقررة على كل شهادة مستردة للشهادات التى تقل مدتها عن 3 سنوات .
· بالنسبة لشهادات العائد المتغير فى حالة الاسترداد بعد مضى شهر وقبل 3 شهور من تاريخ الإصدار تصرف للعميل فائدة عن الشهور الصحيحة فقط دون كسورها بمعدل عائد يقل 2% عن معدل سعر العائد السارى عن الودائع لأجل لمدة شهر من تاريخ الاسترداد وذلك من تاريخ الإصدار وحتى تاريخ الاسترداد وتصرف له قيمة الشهادة بالكامل . 
· لا يتم استرداد الشهادات إلا من الفرع المصدر لها .
· لايجوز استرداد شهادة بعد مرور شهرين من تاريخ استحقاقها ولكن لابد من التجديد أولاً .
· بالنسبة للشهادات التى مدتها 3 سنوات أو أكثر مراعاة عدم استردادها قبل مرور 6 شهور من تاريخ الشراء . 
ب- حالة الاسترداد للشهادات المحفوظة طرف البنك :-

· مراجعة طلب العميل مستوفى توقيعه والمصادقة عليه ورقم الوارد . 

· يتم مراجعة باتش 136 ومراجعة الإشعارات وحفظ الشهادات المستردة ضمن ظرف اليوم .

خامساً: الشهادات المفقودة :-

·  يقوم المراجع المختص بمراجعة شهادات بدل فاقد مع مراعاة الآتى :-

1- 
التأكد من إيقاف صرف الشهادة بمراجعة باتش 122 تجميد الشهادات .

2-
التأكد من وجود عبارة بدل فاقد على الشهادة الجديدة والتوقيع بجوارها بالتوقيعات المعتمدة .

3-
مراجعة الشهادة على منشور الفقد من الإدارة القانونية مع طلب العميل مستوفيا توقيعه ورسم التمغة والتوريد بالسكرتارية . 
4-
فى نهاية عمل اليوم يقوم المراجع المختص بتسليم طلب العميل مرفق بكعوب الشهادات الجديدة وصورة من منشور الفقد الى رئيس قسم المراجعة لحفظه ضمن مستندات اليوم . 

5-
فى حالة العثور على الشهادة المفقودة يتم تسليمها الى المراجع المختص بعد ختم الشهادة وجميع الكوبونات بختم لاغى وتسليمها الى رئيس قسم المراجعة لحفظها ضمن مستندات اليوم مع عمل نموذج 129 .
سادساً: الشهادات التالفة :-

· مراجعة الشهادة التالفة والتأكد من عدم صلاحيتها للصرف مع الشهادة الجديدة المصدرة مع طلب العميل المستوفى توقيعه ومصادق عليه واستيفاء التوريد بسكرتارية الفرع واستيفاء الدمغة وتحصيل الرسوم المقررة . 

· يتم مراجعة الشهادة التالفة على تقرير 39 للتأكد من صحة البيانات . 
· يتم حفظ الشهادة التالفة مع كعب الشهادة الجديدة والكوبونات الملغاة من الشهادة الجديدة فى حالة صرفها مع طلب العميل ضمن مستندات اليوم . 
سابعاً تجديد الشهادات :-
أ – التجديد النقدى :-
· التأكد من أن الشهادة المجددة تم صرف جميع كوبوناتها والتأكد من تاريخ الإصدار والاستحقاق .
· يتم مراجعة بيانات الشهادة الجديدة مع الشهادة القديمة ومراجعة باتش 138 . 
ب- تجديد الشهادات المحفوظة :-
· يتم مراجعة الشهادة المستحقة مع الشهادات المصدرة مع تقرير 38 الصادر من الحاسب الآلى بالشهادات المستحقة التجديد باستخدام كود 140 مع خصم الدمغة ومصروفات التجديد على حساب العميل (جارى/توفير) وفى اليوم التالى يتم المراجعة على تقرير 18 .
ثامناً: التنـازل :-
· على المراجع التأكد من التأشير على طلب التنازل من المدير أو من ينوب عنه حيث أن التنازل يعتبر عملية استثنائية لعملاء البنك الممتازين . 
· مراجعة طلب التنازل من العميل والإقرار بأن التنازل تنازلا نهائيا لا رجعة فيه .
· التأكد من استيفاء الطلب للدمغة المستحقة وإعطائه رقم وراد بالسكرتارية . 
· شطب اسم العميل المتنازل بالمداد الأحمر وكتابة أسم العميل المتنازل إليه ومراجعة التقارير باستبدال الاسم . 
· يتم حفظ طلب التنازل مع مستندات اليوم بالمراجعة . 
· تستخدم الأكواد (108 ، 116) بمعرفة المدير المختص شخصياً فى الحالات الآتية :-
· لتصحيح خطأ فى اسم العميل . 
· لتصحيح خطأ فى رقم الشهادة . 
· لتصحيح خطأ فى حساب العميل .
· لتصحيح تسجيل كود خطأ للشهادة . 
· لتصحيح خطأ فى أرقام الكوبونات . 
· فى اليوم التالى على المراجع التأكد من التصحيح المطلوب على التقرير 13 ، 14 مع اعتماد الإدارة لمذكرة التصحيح المصدرة من القسم . 
مراجعة الأوراق التجارية

الأوراق التجارية المقدمة للتحصيل :-

1-
تراجع الأوراق وفيشها بعد تسجيلها على شاشة الكمبيالات وتقرير 4 حاسب آلى (يومية وارد أوراق تجارية تحصيل) على الحوافظ أو الخطابات الواردة من العملاء ومرفقه بالأوراق والتحقق من صحة البيانات مع ملاحظة الآتى :-
أ -
أن تكون هذه الحوافظ أو الخطابات موقعا عليها من العملاء ومصادق على توقيعهم ومعطاه رقم وارد بالسكرتارية وشاملة لكافة البيانات مع متابعة التحرير للعميل فى حالة وجود نقص بها .

ب-
أن يكون الفيش شاملا لكافة تعليمات كل من المدين والمتنازل سواء الواردة على  الحافظة أو الورقة التجارية والتوقيع على الفيشة بما يفيد المراجعة . 

2-
مراجعة الإشعارات الصادرة والمرسلة للمتنازلين والمقيد بها عمولات التحصيل وكذلك مراجعة الاخطارات المرسلة للمدينين على تقرير 6 حاسب الى (تقرير مراقبة اخطارات تحصيل) ومطابقة بياناتها على المثبت بالفيش والحوافظ .

3-
مراجعة الكمبيالات مستنديا بحيث تتوافر فيها الشروط القانونية والتأكد من سلامتها واستيفاء الدمغة وتسلسل التظهيرات عليها وأنها محولة لأمر البنك .

4-
التأكد من أن كافة الأوراق التجارية الواردة للبنك قد أثبتت بيومية وارد أوراق تجارية تحصيل (تقرير 4 حاسب آلى) وتم مراجعتها أمام بيانات كل ورقة والتأكد من تسلسل أرقام نمار الفرع وختم التقرير بختم المراجع المختص ويوقع المسئول بالكمبيالات باستلامه للأوراق الواردة باليومية .

5-
مراجعة حوافظ المراسلين المرفقة بالأوراق المرسلة للتحصيل للفروع الأخرى على تقرير مراقبة حوافظ المراسلين (تقرير 21 حاسب آلى) . 

6-
مراجعة تقرير الأوراق الواجب تحصيلها يوميا ( تقرير 16 حاسب آلى) للتأكد من أن كافة الأوراق المستحقة الدفع فى ذلك اليوم وكذا الأوراق الموقوفة من اليوم السابق قد أثبتت بالتقرير .

7-
مراجعة إشعارات الأوراق المحصلة نقدا على فيش وارد الصندوق والموقع عليها بختم وإمضاء الصراف ومطابقة المجموع يوميا على تقرير الأوراق التجارية المسددة تحصيل (تقرير 9 حاسب آلى) وضبطه . 

8-
الأوراق المحصلة بمعرفة المراسلين تراجع إشعارات الإضافة لصالح المتنازلين على تقرير مراقبة إشعارات العملاء (تقرير 13 حاسب آلى) وتطابق بياناتها على تقرير حركات الأوراق التجارية المسددة مراسلين ( تقرير 10 حاسب آلى) على صور الفيش الخاصة بها . 

9-
مراجعة ملاحق الكمبيالات المحصلة من حسابات العملاء المدينين الذين يفوضون البنك فى قيد قيمتها على حسابهم الجارى مع ملاحظة وجود تأشيرة الحسابات الجارية بما يفيد صحة التوقيع وسماح الحساب مع مراجعتها على تقرير الأوراق الواجب تحصيلها (تقرير 16 حاسب آلى) . 

10-
مراجعة الكمبيالات المؤجلة على خطابات المتنازلين أو تلغرافات الفروع أو الفاكسات بشأن طلب التأجيل بعد توريدها ومطابقة توقيعات الفروع المرسلة وكذا إشعارات الخصم التى ترسل للعملاء بمصاريف التأجيل وإذا كانت الورقة موضوع التأجيل سبق إرسالها الى أحد الفروع لتحصيلها يراجع الإخطار المرسل للفرع سواء بخطاب أو برقية والتأكد من صحة البيانات كما يتأكد المراجع فى كافة الأحوال من التأشير بالتأجيل على الفيش ومراجعته على تقرير الكمبيالات المؤجلة – ( تقرير 17 حاسب آلى) مع نقل الورقة من الاستحقاق الحالى الى الاستحقاق الجديد والتأشير بتقرير 23 حاسب آلى . 
11-
مراجعة تقرير مراقبة اخطارات الإعادة (تقرير 31 حاسب آلى) على الحوافظ المرسلة للمتنازلين (نموذج 17 كمبيالات ح آلى) والتأكد من أن الكمبيالات المعادة هى المطلوب إعادتها وكذلك صحة التوقيع الخاص بالمتنازل على طلب الإعادة مع التأكد من سلامة أسباب الإعادة . 

12-
يراجع تقرير (25 حاسب آلى) متابعة الكمبيالات المرسلة لاجراء (احتجاج عدم الدفع) على فيش الكمبيالات المرسلة لإجراء (احتجاج عدم الدفع) وتراجع إشعارات الخصم بالمصروفات والعمولات المستحقة على العملاء والمتنازلين بتقرير الإشعارات الصادرة (تقرير 13 ح آلى) ، وعند إعادة الكمبيالات مرفقا بها عقد (احتجاج عدم الدفع) يجب التأكد من أن الكمبيالات أرفقت بحوافظ الإعادة وأعيدت للمتنازلين . 

13-
مراجعة قيود النظامية المتعلقة بإيداع الأوراق التجارية وتحصيلها أو أعادتها على تقرير مراقبة الأوراق التجارية تقرير ( 15 ح آلى) . 

14-
مراجعة التعديلات التى ترد على الأوراق التجارية على الفيش الخاصة بها على تقرير تعديل بيانات الأوراق التجارية (تقرير 14 ح آلى) والتأكد من أن التعديلا ت تمت فعلا .

15-
مراجعة ملحق يومية الكمبيالات ( تقرير 30 ح آلى) مع إشعارات الخصم والإضافة وكذلك الحركات المدينة والدائنة التفصيلية (تقرير 29 ح آلى) وختمها بخاتم المراجعة بعد التأكد من ضبط التقرير وتسليمه للحسابات العامة . 

الأوراق التجارية المقدمة للتأمين :-

 
يتم مراجعتها بنفس الخطوات المتبعة بشأن الأوراق المقدمة للتحصيل مع مراعاة الآتى :-

1-
ان يكون مصرحا للعميل بالاقتراض بتأمين أوراق تجارية وأن تكون الأوراق المقبولة مستوفية للشروط وحسب التعليمات الخاصة بقبول كمبيالات التأمين أو حسب الشروط المصرح بها للعميل من الإدارة .
	ملحوظة : يجب التحقق من تأشيرة مدير الفرع شخصيا أو من يحل محله على الحوافظ المقدمة من العملاء بقبول الكمبيالات تأمين بعد إجراء الاستعلامات ومراكز مدينى المدين 


 
الفروع الرئيسية 

مدير الإدارة العامة للائتمان 

 
فروع إدارة عامة

مدير إدارة الائتمان 

 
فروع أ ، ب ، ج 

مدير الفرع 

2-
أن يكون تظهير الكمبيالة لأمر البنك بالصيغة الخاصة بكمبيالات التأمين وهى ( ادفعو لأمر بنك مصر والقيمة وصلتنا تأمينا وعلينا مسئولية الوفاء بالتضامن والتكافل وللبنك حق الرجوع علينا دون مصاريف ودون مراعاة للمواعيد والإجراءات المقررة قانوناً ) . 

3-
إجراء الاستعلامات عن المدينين فى الكمبيالات ولضمان أنهم من المدينين الموثوق بهم . 

4-
مراجعة اخطارات المدينين – الإخطار الأول بالموصى عليه عند استلام البنك للكمبيالة وقبولها برسم التأمين والإخطار الثانى قبل تاريخ الاستحقاق بوقت مناسب . 

5-
تحويل كمبيالات التأمين التى يعمل عنها (احتجاج عدم الدفع) فى الميعاد أو التى يرد اخطارات المدنيين فيها دون تسليم أو التى يطلب العميل تأجليها الى تأمين ب مع استبعادها من مركز العميل ومطالبته بتغطية حسابه إن كان الحساب لا يسمح مع مراقبة تحصيل عمولة التأجيل عن الكمبيالات المؤجلة . 

6-
مراجعة مركز العميل الذى يحرر بمعرفة الوحدة المختصة على تقرير ( 2 حاسب آلى) وتسجيل ملاحظاته على مركز العميل فى حالة التجاوز وختم المركز بخاتم المراجع المختص ويعتمد مستند الصرف المرفق به استمارة المركز من المدير المختص قبل الصرف . 

7-
مراجعة القيود النظامية .
8-
التحقق من إثبات رقم السجل التجارى على جميع الكمبيالات المقدمة تأمين المدين فيها تجار مع ضرورة استيفاء هذا البند فى حالة طلب العميل تحويل جزء من كمبيالات التحصيل المقدمة الى كمبيالات تأمين واستيفاء جميع الشروط الواجب توافرها بكمبيالات التأمين) . 

القروض بموجب سندات لأمر :-

1-
التأكد من وجود تصريح من الإدارة حسب الاختصاص بمنح السلفة للعميل . 

2-
يراجع السند لأمر والذى يحرر بمعر فة الوحدة المختصة مراجعة مستندية من حيث :-

· تاريخ التحرير وتاريخ الاستحقاق بما يتمشى مع تصريح الإدارة .

· إلا يكون هناك تغير فى بياناته ويجب أن يوضح عليه اسم المدين والضامن ثلاثيا وعناوينهم ومحال أقامتهم .

· التصديق على توقيعات المدين والضامن عن طريق الحسابات الجارية وفى حالة عدم وجود حساب جارى يكون التصديق من واقع بيانات تحقيق الشخصية وإذا كانت السلفة ممنوحة لأكثر من عميل ووقع أحدهم بالتوكيل عنهم على التأكد المراجع من أن التوكيل يخول له حق التوقيع عنهم .
· استيفاء الدمغة المقررة . 

3-
تراجع المستندات المكملة للسند لأمر حسب ضمانات كل سلفة على الوجه التالى :-

· إذا كانت السلفة تسدد على أقساط شهرية يراجع إقرار العميل بموافقته على خصم الأقساط الشهرية من حسابه الجارى .

· إذا كانت السلفة بضمان وديعة لاجل أو حساب ثابت أو دفتر توفير يراجع إقرار رهن الوديعة مع مراعاة أن يكون استحقاق السند هو تاريخ استحقاق الوديعة مع خصم المصروفات المستحقة لاعطاء الإقرار تاريخا ثابتا بالشهر العقارى مع التأكد من مراعاة التحفظ عليها بالحاسب الآلى . 
·  إذا كانت السلفة بضمانة حجز القيمة من حساب جارى الضامن تراجع موافقة الضامن على طلب السلفة وكذا القيود اليومية بحجز القيمة لحساب مودعى تأمينات . 
· إذا كانت السلفة بضمان التنازل عن عقود الإيجار تراجع حوالة الحق (نموذج 90 ح ج ) والتأكد من استيفاء إجراءات إعلانها وقبولها ثم إعطائها تاريخاً ثابتاً بالشهر العقارى . 
· إذا كانت السلفة بضمان مصوغات فتراجع حسب التعليمات المنظمة لهذا النوع من الإقراض .

4-
يراجع كشف حساب السلفة من حيث القيمة المصرح بها وتاريخ الاستحقاق ومعدل العائد المصرح به والعمولة والمصروفات والدمغة ثم الصافى الذى يصرف للعميل ويكون الكشف مذيلا بتوقيع العميل مع التصديق على توقيعه . 
5-
مراجعة فيشة الوارد الخاصة بالعوائد والمصروفات وغيرها عن كل عملية وترفق صورة مع كشف السلفة .
6-
مراجعة ملف السند لأمر ( 54 كمبيالات ) من حيث تضمنه كافة البيانات قبل حفظه بخزينة الكمبيالات يراجع قيد السند بالأجندة ومطابقته باجندة قسم المراجعة المخصصة لمتابعة سداد السلف فى استحقاقاتها .

7-
إرسال أخطار التنفيذ ( نموذج 5 فروع) الى إدارة الفروع المخصصة . 

8-
مراقبة استيفاء المكلفات والشهادات حسب الشروط المصرح بها . 

سلف مرتبات موظفى الحكومة والهيئات والقطاع العام :-

أولاً: العاملين بالقطاع العام والحكومى :-

1-
التأكد من ورود تعهد من الوزارة أو الهيئة التابع لها كل من المدين والضامن بتحويل المرتب واستمرار التحويل وعدم قطعه إلا بعد موافقة كتابية من البنك بما يضمن علم المستفيدين وسلامة الإجراءات وان يتم صرف صافى المرتب من خلال كارت بنك مصر . 

2-
يراجع إيصال الصرف كما تراجع العوائد والعمولة والدمغة والصافى الذى يصرف للعميل .

ثانياً: بالنسبة للعاملين بالقطاع الخاص والاستثمارى والمؤسسات الصحفية :-

 
يتم مراجعتها كما تم بالبند السابق وفى حالة عدم رغبة العميل فى تحويل المرتب يتم تنفيذها بموجب تحويل الأقساط مع الحصول من المستفيدين على شيك باجمالى السلفة مسحوب على بنك آخر مع مراعاة عدم استلام نماذج التعهدات الواردة باليد وان ترد بالبريد المسجل ومراعاة تطبيق ذلك لكل من النموذج (123 ك) الخاص بتحويل المرتب والنموذج (4سلف) الخاص بتحويل الأقساط .

مراجعة عمليات البضائع
1 – التسليف بضمان التنازل عن عقود توريد القصب :-

· يلزم التأكد من استيفاء كافة الشروط الخاصة بالتسليف بضمان التنازل عن المستحقات وفقاً لما جاء بتعليمات البضائع كما يلزم التأكد من إتمام إجراءات التنازل عن عقد التوريد وقبول شركة السكر للتنازل .

· يراجع عقد فتح الاعتماد أو السند لأمر وكشف حساب السلفة الذى يحمل بقيمة السلفة الأصلية وسلفة الكسر حسب الأحوال – ويراجع احتساب العوائد وعمل اذن توريد بقيمتها ، كذلك عمل إذن توريد بقيمة سلفة الكسر واخذ إقرار على العميل بعدم صرف سلفة الكسر إلا فى استحقاقها . 
· ويلاحظ المراجع استيفاء التصديق على توقيعات المدين والضامن أو التعريف عليهم واستيفاء التمغة المقررة على سند المديونية (عقد فتح الاعتماد أو السند لأمر وكشف حساب السلفة) والإقرار الخاص بسلفة الكسر .
· يراقب توريد العقد ومرفقاته أو تسجيل السند لأمر بدفتر يومية وأستاذ السندات لأمر وعمل ملحق يومية السلف بسندات لأمر  . 
· يراجع إخطار إدارة الفروع المختصة ( نموذج 5 فروع) عند تنفيذ السلف وعند سدادها . 
· يتابع مراكز العملاء المدينين مع الوحدة المختصة وتوريد المستحقات للبنك وينبه الوحدة المختصة كتابة الى أى تأخير فى السداد وتعرض مثل هذه الحالات على إدارة الفرع للتصرف . 
2-
التسليف نظير التعهد بتوريد محاصيل زراعية :-
· يراجع عقد التعهد بتوريد البضائع واستيفاء جميع البيانات والشروط المصرح بها (فى حدود الاختصاص) وما تقضى به التعليمات مع مراعاة التصديق على توقيع العميل والضامن – إن وجد – واستيفاء التمغة المقررة . 

· يراجع السند لأمر وكشف حساب السلفة بالقيمة المصرح بها نظير عقد التوريد أو عقد فتح الاعتماد إذا كانت السلفة باعتماد مدين وملاحظة التصديق على التوقيعات واستيفاء التمغة المقررة . 
· يراقب توريد العقد وما يتعلق به بعد التأشير عليه من إدارة الفرع ويتابع إخطار باقى الوحدات بالشروط اللازمة وموافاة إدارة الفروع المختصة باخطارات التنفيذ . 
· يحفظ ملحق العقد (استمارة 7 ح ج ) بدوسية خاص بشروط العملاء وتمسك كرتونة لمركز العميل ( نموذج 32بضائع) مستوفاة شروط التعامل والكمية المتعهد بتوريدها وتاريخ استحقاق التعهد ويدرج فيها البضائع الموردة ويتم تقدير قيمتها واعداد مركز العميل أول بأول .
· يراقب سداد السلفة طبقا للتفويض السابق الحصول عليه من العميل بقبوله خصم قيمتها والمصاريف التى تستحق بالقيد على حساب العميل المفتوح بتأمين بضائع منذ بداية التوريد فى حدود ما يسمح به بمجرد ورود أول كمية من البضائع على أن تسدد بالكامل أو على أجزاء تبعا لحركة التوريد حتى تمام السداد واخطار إدارة الفروع المختصة بيوميات الوارد والصادر وبالمسدد .
· يتابع التخليص على السند لأمر بعد سداده وإرساله للعميل بالبريد الموصى عليه أو تسليمه إليه شخصيا نظير توقيعه على إيصال الاستلام .
· يراقب أنه إذا ما كان المتعهد تاجرا ويسلف على البضائع الموردة قبل استحقاق السلفة نظير التعهد بالتوريد فيجب أن تكون قيمة السلفة ممثله تدريجيا بمارج الحساب بنسبة ما يورده من تعهده حتى يتم سدادها فى الاستحقاق .
· فى حالة عدم توريد العميل لتعهده يراجع تحصيل غرامة عدم التوريد ويراقب قيدها للإيرادات ولا يمكن التجاوز عنها أو جزء منها إلا بتصريح من الإدارة المختصة .
3-
التسليف على البضائع الحاضرة :-
· تراجع جميع بيانات عقد فتح الاعتماد بتأمين أموال منقولة ( نموذج 6 ح ج والملحق الخاص به رقم 7 ح ج ) طبقا للمدة والشروط المصرح بها وحسب التعليمات وتعريفه أسعار الخدمات المصرفية واستيفاء التمغة المستحقة والتصديق على التوقيعات . 
· تحفظ صورة من ملحق العقد (استمارة 7 ح ج ) بدوسية خاص بشروط العملاء وتنشأ كرتونة مركز العميل ( نموذج 32 بضائع) يثبت بها شروط التعامل من واقع بيانات العقد لمراجعة احتساب المصاريف على أساسها كما يدرج بها أول بأول البضائع التى يتم توريدها أو سحبها ويتم تضريبها وتقدير مركز العميل .
· يراقب موافاة ادارة الفروع المختصة بصورة من عقد التعامل والملحق الخاص به .
· التأكد من استيفاء شروط وإجراءات الرهن الحيازى والتأمين على البضائع المخزونة بمخازن خاصة مستأجرة أو المخزونة بالشون والمخازن ملك البنك وتغطية البضائع بالتأمين الكاف بصفة دائمة .
· يراقب احتساب أيجار الفوارغ المستحقة على الجوالات أو الزكائب المسلمة للعملاء مع ملاحظة عدم تسليم فوارغ بدون تحصيل التأمين المناسب عنها . 
· يراقب عدم تجاوز المديونية للحد المصرح به حسب الاختصاصات . 
· تراجع إقرارات التأمين الشهرية قبل إرسالها لشركة التأمين على دفاتر التأمين الممسوكة لدى وحدة البضائع والتأشير على الدفاتر والإقرارات بما يفيد المراجعة . 
· يراجع الوارد والصادر من البضائع بالشون على يوميات حركة الوارد والصادر وكشوف وزن البضائع ويوميات البوابة على الوارد والمنصرف ويطابق أجمالى الحركة مع يومية موجودات الشونة ويلاحظ توقيعات أمناء الشون على جميع الاستمارات الواردة منهم .
· تراجع يوميات حركة الوارد والصادر بالمخازن والشون الخاصة على كشوف العدد والوزن للبضاعة وأذونات التوريد أو الصرف بعد تسديدها بدقة تامة ويلاحظ توقيعات مندوبى البنك والعميل على جميع الاستمارات الواردة بتوقيع واضح مقروء مع الاحتفاظ بكشوف الوزن بملف خاص بالمراجعة لمدة لا تقل عن ستة شهور بعد صرف الكميات الخاصة بها وبعدها تعتبر ورق دشت . 
· يراقب المسحوب على دفعات من أذن الصرف الصادر بحيث لا يتعدى السحب قيمة الآذن ويتابع المراجع المختص الاستفسار عن المتأخر سحبه من أذونات الصرف . 
· يراقب قيد المصاريف المستحقة على الصادر أولا بأول حسب يوميات الحركة . 
· يلاحظ توقيع المستلم عن كل كمية بظهر الأذن كما يستوفى البيانات من حيث الكمية والنوع ورقم الرسالة واستيفاء التمغة المقررة . 
· تراقب إيصالات الوارد (استمارة 58 بضائع) بعد ترقيمها بالتسلسل وتراجع الشون فى كل رقم يسقط من هذه الإيصالات ويتابع إعادة الأصل الملغى وصورة مؤشرا عليها بالإلغاء .
· يراقب عمل عقود عن جميع البضائع الواردة بالشون سواء أودعت أمانة أو تأمينا للسلفيات حتى يمكن احتساب وقيد المصاريف المستحقة للبنك . 
· يراقب الانتظام فى إرسال يوميات حركة البضائع لإدارة الفروع المختصة . 
· تراجع كرتونات مراكز المدينين بتأمين بضائع الممسوكة بوحدة البضائع مراجعة كاملة مرة كل أسبوع على الأقل وتعمل مذكرة بالأخطاء أو المراكز المكشوفة تعتمد من إدارة الفرع . 
· تراجع الفواتير الخاصة بالبضائع الواردة والتخليص عليها قبل السحب على البضائع وتختم بختم المراجع المختص وتوقيعه ويجب أن تكون مستوفية للشروط حسب ما جاء بتعليمات البضائع . 
· يراقب قسم المراجعة تنفيذ عمليات الجرد الدورية حسب ما تقضى به التعليمات ويطابق أرصدة كشوف الجرد مع كرتونات مراكز العملاء ويتبع هذا الإجراء بالنسبة لحالات الجرد المفاجئ ويحتفظ قسم المراجعة بصورة من كشوف ومحاضر الجرد لمدة لا تقل عن ستة شهور . 
4- تسويق وتمويل محصولى القطن والأرز :-

أ – الأقطــان :-

· يراقب تنفيذ شروط التعامل المبلغة من الإدارة لتمويل أقطان كل موسم . 
· يراقب ورود :-
1- اخطارات المحالج المودع لديها أقطان بعدم مطالبة البنك بمصاريف الحليج أو خلافه .
2- إقرارات الشركات بأجراء التأمين اللازم لصالح البنك على الأقطان المرتهنة لدية سواء الموجود منها بالمحالج أو الشون بالريف أو بالطريق أو بشون ومخازن الإسكندرية . 
3- تعهدات الشركات بأن تسدد للبنك قيمة الأقطان التى قد تصاب نتيجة لأى حادث إذا كانت بواليص التأمين لصالحها . 
· تراجع شهادات أيداع الأقطان الزهر الصادرة من المحالج بالبضائع المخزنة بأسم شركات التصدير لصالح البنك ، وعلى يومية وراد الأقطان الزهر ( استمارة 34 بضائع ) وتحفظ الشهادات بملف خاص بالقسم . 
· تدرج بيانات الأقطان الواردة بكرتونات مراكز الشركات المتعاملة . 
· تراجع يومية صادر الأقطان الزهر (استمارة 39 بضائع) على كشف ناتج الحليج المبين به عدد الأكياس ووزن وفرز الأقطان المحلوجة . 
· يراقب إرسال أصول يوميات الوارد والصادر لإدارة الفروع المختصة بما يتم توريده وحلجه طوال الموسم ولحين الانتهاء من إتمام حليج الأقطان الموردة . 
     ب- الأرز :-
· يراقب إتباع شروط التعامل لكل موسم حسب ما تصدره الإدارة من تعليمات . 
· تراجع شهادات الإيداع ويومية الحركة المستخدمة طبقاً للنماذج الواردة بالتعليمات مع التأكد من صحة التوقيعات الواردة بها . 
· يجب على المراجع التوقيع على كافة المستندات التى يقوم بمراجعتها بتوقيع واضح ويختم بخاتم المراجعة الخاص به كدليل على مراجعته للعمليات .
مراجعة أعمال المندوبيات – ودفتر تسوية عهد المندوبية
1-
بمجرد وصول المظروف اليومى لمستندات ومكاتبات المندوبية للفرع سواء بالبريد الموصى عليه أو صحبة المندوب يتم فتحه ومطابقة مشتملاته على يومية (1 سكرتارية) بمعرفة إدارة الفرع ويتم توريد البريد بختم نمار الوارد واثباته بدفتر البريد الوارد بما فى ذلك مظروف مستندات الخزينة مغلق دون فتح – وتسلم المراسلات للأقسام والوحدات التنفيذية للتنفيذ كل فى حدود اختصاصه وتعليماته شأنها فى ذلك شأن باقى البريد الوارد مع مراعاة التنفيذ بنفس تاريخ الاستلام . 
2-
يقوم قسم المراجعة باستلام مظروف مستندات الصندوق وفيش ساعات الحراسة والاستمارتين       (1 سكرتارية) بحصر البريد الوارد و (9 مراجعة) بالبريد المحفوظ لدى المندوبية تحت التنفيذ . 

3-
 يشطب البريد الوارد المنفذ على الاستمارة ( 1 سكرتارية ) ويطابق الباقى بدون تنفيذ مع الاستمارة (9 مراجعة) لمتابعة تنفيذه وإرساله للفرع فى بحر 3 أيام على الأكثر . 

4-
يقوم المراجع المختص بفض ظرف المستندات ومطابقة محتوياته على بيان المستندات المدون على الظرف ثم يختم الظرف بخاتم المراجعة ويوقع عليه ويسلم للأرشيف لحفظه بالنظام المتبع . 

5-
تتم مراجعة المستندات على بيانات ومبالغ يوميتى حركة صادر ووارد الصندوق ويراجع جميع اليوميات – وبعد التأكد من صحة المجاميع يلاحظ ضرورة قيام المندوب بعمل أذن توريد (نموذج 20 ح ج) لحساب عهدة المندوبية باجمالى المبالغ المنصرفة وأذن صرف (نموذج رقم 19 ح ج ) من حساب عهدة المندوبية باجمالى المبالغ الواردة موقعا عليه من المندوب بالاستلام – ويراعى استيفاء جميع مستندات المندوبية بختم صرف للصادر وختم ورد للوارد بالإضافة لتوقيع المندوب . 

6-
يمسك بالمراجعة دفتر لمتابعة تسوية عهد المندوب يقيد به مجموع حركة وارد الصندوق ويطرح منه مجموع حركة الصادر يوميا لاستخراج الرصيد اليومى لعهدة المندوب ويتابع تسويته بتوريد الرصيد بخزينة الفرع أسبوعيا وفى آخر كل شهر حسب التعليمات مع عرض الرصيد فى حالة تجاوزه للحد المقرر لرصيد خزينة المندوبية على إدارة الفرع للتصرف . 

7-
يقوم المراجع بتسليم مستندات الوارد والصادر للأقسام والوحدات التنفيذية بتوقيع المختص بالاستلام أمام عدد المستندات المسلمة إليه على كل من يوميات الصادر والوارد ليتم تنفيذها وترحيلها واتمام دورتها المستندية وتسليمها للخزينة لإدراجها بيوميات الصادر والوارد وإعادة ختمها بأختام خزينة الفرع وتوقيع الصراف عليها ثم تسليمها للحسابات العامة لإدرجها بدفتر الصندوق لتسلم بعد ذلك للمراجعة أسوة بما يتبع بباقى عمليات ومستندات الفرع . 
 
وتحفظ يوميات صادر ووارد خزينة المندوبية ومستنداتها بعد مراجعة تسلسلها ومراجعتها مستنديا وحسابيا بظرف مستندات الفرع ، ويراعى عمل ملاحق مستقلة خاصة بعمليات كل مندوبية لتسهيل عملية المراجعة ومساعدة الحسابات العامة فى تحديد ما يخصها من الإيرادات والمصروفات لمتابعة ناتج أعمالها ونشاطها . 
مراجعة خطابات الضمان
· يجب مراعاة ما ورد بتعليمات الاعتمادات وخطابات الضمان والتنازلات وعلى المراجعة التأكد من الأمور التالية :-

أولاً: بالنسبة لخطابات الضمان المحلية :-

1-
مراجعة خطابات الضمان المصدرة على النماذج المخصصة لها من حيث :-

أ -
مراجعة طلب إصدار خطاب الضمان . 
 ب-
التأكد من استيفاء التمغة المستحقة على طلبات الإصدار وعلى خطابات الضمان المصدرة . 

ج-
التأكد من التصديق على توقيع العميل على طلب الإصدار وتوريده بالسكرتارية . 

د-
التأكد من استيفاء توقيع مدير الإدارة المختص على طلب الإصدار أو المد أو التعديل أو المصادرة قبل التنفيذ . 

هـ-
التأكد من عدم وجود أى موانع تحول دون إصدار خطاب الضمان . 

و -
مراجعة بيانات طلب العميل من حيث استيفاء مركز العميل وفقا لشروط التسهيل الممنوح له وسماح حد التسهيل بالإصدار ونوع الضمان واستحقاق التسهيل . 

2-
مراجعة صحة إجراء القيود النظامية والمحاسبية والتأكد من سماح حساب العميل بالخصم وصحة احتساب المارج والعمولة والتمغة . 

3-
مراجعة صحة تدوين بيانات خطابات الضمان بيوميات الإصدار بأجندة الاستحقاقات والعمولات لكل خطاب على حدة . 

4-
مراجعة الاخطارات التى ترسل للعملاء متضمنه طلب مد خطابات الضمان أو مصادرتها فى حالة موافقة الإدارة على ذلك على طلبات المستفيدين والتأكد من أن المطالبات وارده فى المواعيد القانونية 

5-
مراجعة امتدادات خطابات الضمان على النماذج المخصصة لها والتأكد من ورودها للبنك فى المدة المقررة قبل استحقاق الخطابات ولا يتم تسليم الخطابات أو أمتدادها أو تعديلها للعملاء إلا بعد مراجعتها . 

6-
مراجعة احتساب العمولة الدورية كل ثلاثة شهور بالنسبة لخطابات الضمان التمويلية والتى تحصل حتى نهاية الفترة التى يقع فيها تاريخ استحقاق الضمان مستنديا على الإشعارات والملاحق والتأكد من صحة احتسابها ومطابقة البيانات لما هو مثبت بأجندة العمولة وعدم سقوط اى عملية مدرجة بالأجندة ودون قيد العمولة الخاصة بها . 

7-
مراجعة التخفيضات التى تتم على خطابات الضمان والملاحق الخاصة بها والتأكد من تدوين التخفيض على وجه الملف . 

8-
مراجعة جميع المراسلات الصادرة من الوحدة بشأن خطابات الضمان قبل إرسالها للسكرتارية ووضع ختم وتوقيع المراجع عليها والتأكد من التصديق على توقيعات العملاء فى كل ما يحتويه الملف من أوراق ومستندات . 

9-
مراجعة عملية مصادرة وإلغاء خطابات الضمان للتأكد من سلامة التنفيذ . 

ثانياً: بالنسبة لخطابات الضمان الخارجية :-
1-
مراجعة بيانات خطابات الضمان مع بيانات التلكس أو السويفت الواردة من المراسل وذلك بعد التأكد من ورود التصريح بسماح رصيد المراسل بالإصدار . 

2-
مراجعة تلكس المراسل من حيث صحته ( الشفره – جميع بيانات وتعهدات خطابات الضمان التى تسمح بإصدار الخطاب ) . 
3-
مراجعة القيود النظامية وملاحق الإصدار . 
4-
التأكيد على مطالبة المراسل بالعمولات والمصاريف الخاصة بالإصدار . 

5-
متابعة ورود هذه العمولات من المراسل وتنفيذها بالخصم على المعاملات والملاحق والباتشات الخاصة بها . 
ثالثاً: التنازلات ( عمليات المقاولين ) :-
1-
التأكد من وجود تصريح من الإدارة المختصة بحد أقصى للتمويل بأسم العميل سارى المفعول ويسمح بقيمة الاعتمادات المطلوب فتحها لتمويل العمليات المقدمة للتنازل عنها للبنك . 

2-
التأكد من أن خطاب الضمان النهائى الخاص بالعملية قد صدر فعلا من البنك وأن نسبته تمثل القيمة المعتادة من أجمالى قيمة العطاء وهى فى العادة 5% أما إذا كانت قيمة التأمين تزيد عن النسبة المعتادة فلابد من بحث الأسباب التى أدت الى طلب هذه الزيادة وإعادة النظر فى أمر تمويل العملية إذا ظهر أن ذلك يرجع الى عوامل عدم الثقة فى المقاول . 

3-
عدم تمويل أى عملية لم يصدر خطاب الضمان النهائى الخاص بها من البنك إلا إذا ثبت إعفاء المقاول من تقديم التأمين . 

4-
يراجع عقد التنازل مع خطاب رسو العملية أو أمر التشغيل ويلزم التأكد من :-

أ -
توقيع العميل على العقد والتصديق عليه واستيفاء التمغة المقررة واعتماده من إدارة الفرع وتوريده بالسكرتارية . 

ب-
أعلان الحوالة اعلانا قانونيا للجهة صاحبة العملية وقبولها التنازل لصالح البنك تنازلا غير مشروط وفقا للتعليمات . 
ج-
إقرار الجهة صاحبة العملية بعدم وجود تنازلات أخرى أو حجوز ضد المتنازل . 

د-
الإقرار بعدم صرف أية مبالغ من العملية قبل التنازل أو بيان المبالغ التى قد تكون صرفت للمتنازل لأخذها فى الاعتبار عند تمويل العملية . 

هـ-
تعهد الجهة صاحبة العملية صراحة بموافاة البنك بكافة المبالغ التى تستحق التنازل .

5-
يمسك المراجع المختص مراكز للعمليات المتنازل عليها لأغراض متابعة المراكز مع الوحدة المختصة (36ب مقاولين) ويجب مراعاة إلا يصرح بصرف أى مبلغ للمقاول إلا فى حدود ما يسمح به مركز العميل وباعتماد من ادارة الفرع على مركز العميل المرفق بمستند الصرف .

6-
يتابع المراجع ورود المستخلصات للبنك بدون تأخير وتعرض حالات التوقف على الإدارة للنظر . 

مراجعة الأوراق المالية
· على المراجع المختص بمراجعة أعمال وحدة الأوراق المالية أن يضع تحت نظره باستمرار تعليمات الأوراق المالية والمنشورات التى يصدرها البنك فى شأن قوانين التأميم والتيسيرات النقدية والاستبدال بسندات على الدولة وقرارات تسويات الديون بضمان الأوراق المالية وقرارات الإقراض ونسب وشروط التسليف على كل نوع من الأوراق المالية ومنشورات الحراسة والأسعار وصرف الكوبونات وإيقاف صرفها والاكتتابات الجديدة وكل ما يصدر من تعليمات أولا بأول لمراعاة الالتزام بما ورد منها وعلى ضوء ذلك تتم مراجعة الأعمال التنفيذية للوحدات المذكورة كالاتى :-
أ – فى حالة إيداع أوراق مالية أمانة وتأمين :-
1- مراجعة بيانات كل من حوافظ الإيداع والإيصال المؤقت الذى يسلم للعميل على بيانات الأوراق المالية المقدمة للايداع ومتابعة ارسالها للحفظ بالفرع الرئيسى . 
2- مراجعة بيانات الإيصال النهائى الذى يرسل للعميل والوارد من الفرع الرئيسى مع مراعاة تحديد عدد الأوراق المالية والكوبونات المرفقة والغرض من الإيداع (امانة – تأمين) من خلال الحساب المرتبط . 
3- مراجعة الملاحق الصادرة من الحاسب الآلى من إدارة السجلات بالبنك مع الإيصالات الواردة من الفرع الرئيسى . 
4- مراجعة يوميات الوارد ( وارد عملاء – صادر الفرع الرئيسى) على الإيصالات الصادرة من الحاسب الآلى لإدارة سجلات البنك والتأكد من إثبات حركة الوارد بيومية الأوراق المالية وملف العميل حسب الصنف والتوقيع بما يفيد ذلك . 
5- على المراجعة مراقبة توجية المذكرات من الوحدات لوحدة الأوراق المالية باعتبار أوراق عميل ما ضمانا لسلفيات الوحدة المقرضة ومراقبة التوقيع باستلام تلك المذكرات وعمل يوميات للتحويل من أمانة التأمين فى هذه الحالة . 
ب- فى حالة سحب أوراق مالية :-
· يتم مراجعة بيانات الإيصال الموقع من العميل باستلام أوراق مالية مع بيانات حافظة الفرع الرئيسى المرفق به الأوراق المستردة ومراعاة التصديق على توقيع المستلم واستيفاء الإيصال للدمغة المقررة مع استرداد الإيصالين المؤقت والنهائى السابق تسليمها للعميل أو إقرار منه بفقدها واعتبارهما لاغيين . 
· تراجع يوميات الصادر ( صادر عملاء – وارد الفرع الرئيسى ) وأثبات حركة الصادر بدفتر يومية الأوراق المالية وملف العميل والتوقيع أمامها بما يفيد ذلك . 
· يعطى إيصال التسليم رقم البريد الوارد ويحفظ بقسم المراجعة بملف خاص وتستخرج الأوراق المتعلقة بالكمية المسلمة من ملف العميل لحفظها بالأرشيف مع مراعاة إلغاء جميع إيصالات الإيداع بختم لاغى . 
ج- فى حالة طلب بيع أو شراء أوراق مالية :-

1-
يراجع استيفاء طلب البيع او الشراء لتوقيع العميل والتصديق عليه – ويراعى التأشير على طلبات الشراء من وحدة الحسابات الجارية بما يفيد سماح حساب العميل بالقيمة والمصاريف وحجزها بالحساب ومتابعة التبليغ الفوري لطلبات العملاء للفرع الرئيسى . 

2-
عند ورود إشعار الفرع الرئيسى بثمن البيع يراجع قيد القيمة بعد خصم العمولة والمصاريف لحساب العميل واستيفاء إجراءات تصدير الأوراق المباعة من ملف العميل والدفاتر .

3-
عند ورود إشعار الفرع الرئيسى بثمن الشراء يراجع قيد القيمة بعد إضافة العمولة والمصاريف على حساب العميل – وإذا ما طلب العميل حفظ الأوراق بالبنك يطالب الفرع الرئيسى بإيصال الإيداع وتستوفى إجراءات الإيداع كما سبق ذكره أما إذا طلب العميل استلامها يطلب من الفرع الرئيسى ذلك وعند ورودها تورد تحت التسليم – وعند تسليمها للعميل تعمل اليوميات اللازمة بعد تحصيل كافة مطلوبات البنك ويحفظ إيصال التسليم بقسم المراجعة . 

4-
مراجعة الملاحق الصادرة من الحاسب الآلى للفرع الرئيسى للبيع أو الشراء وإضافة وخصم القيمة للحساب الجارى . 
د- صـرف الكوبونــات :-
 
فى حالة صرف الكوبونات من الجيشية يلاحظ تخريمها بعد التأشير عليها بما يفيد الصرف وإرسالها للجهة المختصة فى نفس اليوم مع التأكد من أن المبالغ منصرفة حسب المنشورات المبلغة للفرع مع إيقاف صرف الفاقد والمحجوز عليه وخلافه ومراعاة عدم قبول كوبونات خاصة بشركات ليست من ضمن القطاع المخصص للبنك إلا إذا قام العميل بإيداع أسهمه طرف البنك للاستفادة من أجور الإيداع نظرا لضآلة عمولة تحصيلها بالنسبة لما يتحمله البنك . 

 
أما الكوبونات التى تقيد عن طريق الفرع الرئيسى فيراجع قيدها لحسابات العملاء وفى كلتا الحالتين تحصل العمولة والمصروفات المستحقة مع مراعاة أن الفرع يحصل على الفرق بين العمولات التفصيلية التى تقيد على عملائه وبين العمولة التى قيدت عليه من الفرع الرئيسى .

 
مراجعة الملاحق الصادرة من الحاسب الآلى لإدارة السجلات والبنك والتأكد من صحة الحساب المرتبط عليه الأوراق المالية والكمية لكل عميل . 

هـ- الاكتتابــات :-
 
يراجع التنفيذ فى حدود التعليمات المبلغة من المركز الرئيسى مع مراعاة إثبات عناوين المكتتبين على طلبات الشراء للاستدلال عليهم عند ورود الأوراق للتسليم حتى لا يضطر الفرع لابقائها طرفه مدة طويلة بما قد يترتب عليه سقوط الحق فى بعض الكوبونات بمضى المدة مع مراعاة إثبات الأوراق الواردة للتسليم تفصيليا بيوميات الأوراق المالية فى نفس اليوم . 

و – أجور الإيداع :-

1-
تراجع أجور الإيداع التى يحتسبها قسم الحسابات العامة فى أول العام أو وحدة الأوراق المالية أثناء السنة للوارد مع مراعاة احتسابها طبقاً للأسعار المحددة بالتعريفة . 

2-
أجور الإيداع المستحقة للفرع الرئيسى تقيد على الفرع على أن يحصل على الفرق بين القيد إجماليا وما سيقيد بالتفصيل على حساب عملائه .

3-
يراجع البيان الشخصى الصادر من الحاسب الآلى بالإضافة الى المصادقة الصادرة وذلك فى 30/6 من كل عام والواردة من الفرع الرئيسى على دفاتر الصنف بمطابقة أرصدة كل نوع لما هو موجود بالفرع الرئيسى .

4-
يتحمل فرع القاهرة جميع أجور الإيداع عن الأوراق المالية المودعة بحساب موظفى البنك وعلى المراجع المختص مراجعة ملف الموظف وما يتمتع به من إعفاء خاص به وزوجته واولاده القصر فقط  .

5-
فيما يختص بحسابات القصر بالمحاكم الحسبية التى تصبح ارصدتها مدينة نتيجة قيد أجور إيداع بها نظرا لعدم كفاية كوبونات أسهمهم وسنداتهم لتغطيتها ( اسهم مقدرة قيمتها بصفر أو فقدت قيمتها حاليا أو أحيانا مبررا مجهول ما بها ) فيتم احتساب أجور الإيداع التى تستحق سنويا واثباتها على ملفات العملاء دون إجراء قيود وعلى أن يتابع تحصيلها من مالكيها عند تقدمهم لاستلامها من البنك وبذلك لا تدخل هذه الأجور ضمن الإيرادات أسوة بما يتبع فى ديون العملاء المحولين قضايا  .

مراجعة عقود الاعتمادات بتأمين أوراق مالية :-
 
يراجع استيفاء العقد لكافة شروط التعامل ونسب الإقراض لكل نوع من الأوراق حسب التعليمات واستيفاء رسوم الدمغة المقررة وتوقيع العميل والتصديق عليه وإعطاؤه رقم وارد بالسكرتارية مع متابعة تجديده سنويا . 
 
وتمسك بالمراجعة كرتونة مركز العميل يوضح بها شروط التعامل من واقع بيانات العقد ويرحل بها من واقع يوميات الوارد والصادر وموازين المراجعة للوقوف على مركز العميل أولاً بأول والتأشير بما يفيد المراجعة على المراكز المرفقة بمستندات الصرف . 
مراجعة خزائن الأمانات والإحراز
مراجعة خزائن الأمانات :-

1-
مراجعة عقد الإيجار ( 4 خزن أمانات) ونماذج التوقيعات (9 خزن أمانات ) وبطاقة الفهرست الأبجدى 6 ح ج . 

2-
يتم حفظ وتسليم دوبليكاتا مفاتيح الخزائن طرف المراجعة على النحو التالى :-

· يتسلم المراجع أولا بأول دوبليكاتا مفاتيح الخزائن المؤجرة كل منها داخل مظروف مشمع بالشمع الأحمر وموقع على أركانه الأربعة من العميل ويتم الاستلام بالتوقيع على عقد الإيجار بعد مراجعة ومطابقة رقم الخزانة واسم العميل بالعقد على البيانات المماثلة على المظروف . 

3-
تراجع فيش الوارد الخاص بالإيجارات التى تسدد نقدا طبقاً لتعريفة أسعار الخدمات المصرفية – وكذلك المبالغ المودعة كتأمين للخزانة والمفاتيح ومراجعة ملاحق اليومية بالنسبة للعملاء التى تقيد هذه المبالغ على حساباتهم الجارية وفى حالة إخلاء الخزانة تراجع فيش الصادر الخاصة بالتأمينات السابق إيداعها من العملاء . 

4-
يتسلم المراجع يوميا إقرارات فتح الخزائن (استمارة 3 خزن) وكعوبها مع الاستمارة ( 1 خزن) عن الخزائن التى تم فتحها فى اليوم السابق ويتم الاستلام على سركى خاص وعلى المراجع التأكد من أن الإقرارات موقع عليها من العملاء مصدقا على توقيعاتهم وكذلك التأكد من أن الاستمارة (1 خزن) موقعا عليها من المسئولين بما يفيد الفتح والإغلاق بالتريزور بعد المراجعة .

5-
تراجع الاستمارات الخاصة بمطالبة العملاء بإيجار الخزائن المستحق عليها ومتابعة استحقاقات الخزائن المؤجرة بمسك اجندة لهذا الغرض – وكذلك متابعة تحصيل الإيجارات المتأخرة .

6-
تراجع جميع الحركات اليومية بدفتر استئجار الخزائن الحديدية ( 2 خزن أمانات) مع التأكد من المطابقة فى نهاية كل شهر مع الأستاذ العام . 

7-
مراجعة جميع المستندات الخاصة بتأجير واخلاء الخزن . 

8-
مراجعة ميزانية مودعى تأمينات على تقرير 5 أستاذ عام شهريا . 
مراجعــة الإحــراز :-

1-
بالنسبة لإيداع الإحراز بخزن الأمانات يتسلم المراجع من وحدة الأوراق المالية يومية وارد جيشية الإحراز مرفقة بصورة إيصالات الإيداع وكذلك يومية وارد الإحراز كما يتسلم من وحدة الخزائن يومية الاستوك ويقوم المراجع بمطابقة بيانات صور الإيصالات على بيانات اليوميات المذكورة ثم الاحتفاظ بيومية وارد جيشية الإحراز بالتزيزور وتسليم باقى اليوميات الى الحسابات العامة – مع مراجعة الأجور الواجب تحصيلها .

2-
فى حالة استخراج الإحراز يتسلم المراجع من وحدة الأوراق المالية يومية صادر الإحراز كما يتسلم من وحدة الخزائن أوامر الاستخراج مع يومية الاستوك ويقوم المراجع بالتأكد من توقيع العميل على أمر الاستخراج بما يفيد استلامه الحرز مع التصديق على توقيعه وكذا التأكد من تحصيل الإيجارات المستحقة وتطابق بيانات أوامر الاستخراج مع اليوميات ثم الاحتفاظ بالأوامر بتريزور المراجعة وتسليم اليوميات للحسابات العامة . 

دفتر المستندات ذات الأرقام المسلسلة :-

1-
يمسك بقسم المراجعة عدد 2 دفتر ( 10 مخازن) يقيد بأحدهما شهادات الادخار بأنواعها ( محلى – اجنبيى) وتذاكر التوفير ويقيد بالدفتر الأخر باقى المستندات المرقمة ، ويراعى حفظ المستندات المرقمة داخل خزن حديدية أو دواليب مصفحة مع تخصيص مكان مستقل للمستندات المستخدمة بكل قسم (مستندات حسابات جارية – توفير – كمبيالات – بضائع .... الخ) مع مراعاة التسلسل الرقمى للنماذج المستخدمة . 

2-
يتم طلب المستندات من إدارة المخازن على النموذج ( 4 ب مخازن) وذلك بالرجوع الى الدفاتر لتحديد الكمية المطلوبة من كل صنف حسب احتياجات الأقسام مع ضرورة وجود احتياطى يكفى على الأقل لمدة أسبوع قبل الطلب .
3-
يتم تسليم الأقسام التنفيذية المستندات مقابل التوقيع على الدفتر بما يفيد الاستلام وتاريخه . 

4-
عند ورود المستندات المرقمة بمعرفة مسئول المراجعة تشكل لجنة برئاسة مراقب المراجعة لعد وفرز ومراجعة المستندات مستند مستند والتوقيع على غلاف البلوك بما يفيد المراجعة وتحرير محضر موقع من أعضاء اللجنة مع توريده بالسكرتارية وحفظه بملف خاص ، وخلال أسبوع من تاريخ الاستلام يتم إعادة البلوكات المعيبة على محضر موقع من اللجنة موضح به أسباب إعادة البلوكات على  حسب الحالة . 
5-
عند ورود أذن الصرف من المخازن يتم مراجعته على الدفاتر ( 10 مخازن) مع إثبات رقم أذن الصرف وتاريخ وروده ويحفظ بدوسية خاص . 

6-
يتم عمل جرد فعلى للمستندات المرقمة فى 30/6 و 31/12 من كل عام ويطابق على أرصدة الدفاتر ويوقع عليه من أعضاء لجنة الجرد مع توقيع مراقب ورئيس قسم المراجعة وحفظه بدوسية خاص . 

دفاتر الشيكات البيضاء ( 5 مخازن) :-
· عند استلام دفاتر الشيكات من مركز التجميع يتم إثبات بيانات الدفاتر بدفتر الشيكات البيضاء       ( 5 مخازن) مع ضرورة إثبات أرقام الشيكات (مسلسل المخازن – مسلسل أرقام الشيكات) وذلك بعد مراجعة بيانات الشيكات على طلبات العملاء وعلى التقرير السابق صدوره بطلبات العملاء عن نفس التاريخ والتأكد من مراجعة تسلسل الأرقام ( سواء مسلسل أرقام المخازن على ظهر الشيك وأرقام الشيكات المسلسلة على وجه الشيك ) وصحة بيانات العميل بمعرفة مراجع المراجعة المختص .

· يراعى تقسيم الدفتر ( 5 مخازن) الى عدة أقسام يخصص لكل نوع منها مجموعة من الصفحات حسب الحاجة (دفتر فئة 12 شيك – 24 شيك – 48 شيك) . 
· يتم تسليم الدفاتر بعد تسجيلها بدفتر 5 مخازن الى قسم السكرتارية لإرسالها للعملاء بالبريد الموصى عليه أو حفظها لتسليمها للعملاء على سركى (حسب رغبة العميل) مقابل التوقيع بالاستلام على دفتر (5 مخازن ) . 
· بخصوص مراكز التجميع يتم أجراء جرد فعلى على شرائح الشيكات الموجودة طرف مركز التجميع ويتم مطابقته على الدفتر عهدة مسئول المراجعة المختص والدفتر ( 5 مخازن) الممسوك طرف إدارة المراجعة . 
دفاتر الصنف لمخزن الأدوات الكتابية والمطبوعات :-
· يمسك بالمراجعة دفتر ( 8 مخازن) للأدوات الكتابية و (10 مخازن) للمطبوعات وتعتبر سجلات رقابية . 

أ – دفاتر 8 مخازن للأدوات الكتابية :-

· عند شراء أدوات كتابية تثبت الأصناف المشتراة بالدفتر من واقع صورة فاتورة الشراء مع تخصيص عدد من الصفحات لكل نوع على حدة . 

· عند طلب الأقسام التنفيذية للأدوات الكتابية يحرر أذن صرف (استمارة 4 مخازن) من أصل وصورة ويعتمد الإذن بتوقيع أول وثانى ويسلم لمسئول الأدوات الكتابية بالتوريدات حيث يدون بأصل الإذن وصورته رصيد الصنف قبل وبعد صرف الكمية المطلوبة بالإذن ويوقع على الصورة وتسلم للمراجع المختص بقسم المراجعة لاثباتها بدفتر ( 8 مخازن) . 
· يتم عمل جرد مفاجئ مرة على الأقل خلال الشهر بمعرفة المراجع المختص بالقيد بالدفتر الرقابى لمطابقة الأرصدة الفعلية لرصيد دفتر الأدوات الكتابية بقسم الشئون الإدارية لرصيد الدفتر الرقابى بالمراجعة .

ب- دفتر 10 مخازن للمطبوعات :-
1-
عند ورود المطبوعات من المخازن يتم القيد بالدفتر من واقع الاستمارة ( 4 ب مخازن)   

2-
عند الصرف يتبع نفس الإجراءات المتبعة للأدوات الكتابية . 
3-
عند ورود أذن صرف المطبوعات من المخازن يتم مراجعته على الدفتر الرقابى مع اثبات رقم الإذن وتاريخ وروده بالدفتر . 
4-
يتم عمل جرد فعلى مرة على الأقل خلال الشهر بمعرفة مراقب المراجعة والمراجع المختص بالقيد بالدفتر الرقابى لمطابقة الرصيد الفعلى مع كارت الصنف (استمارة 6 مخازن) مع أرصدة الدفتر الرقابى بالمراجعة . 
5-
يقوم المسئول عن القيد بالدفتر الرقابى بالاشتراك مع مسئول التوريدات بحصر وتقدير احتياجات الفرع من المطبوعات والأدوات الكتابية . 
6-
يتم عمل جرد للمطبوعات والأدوات الكتابية فى 30/6 ، 31/12 من كل عام ويتم مطابقته مع دفتر الأدوات الكتابية وكرتونة الصنف ، ويتم التوقيع عليه من المراجع المختص واعضاء لجنة الجرد .
دفتر قيد كشوف حسابات العملاء ومصادقات الأوراق التجارية والأوراق المالية (8 مراجعة) يمسك بقسم المراجعة الدفتر المذكور ويثبت به ما يلى :-

1- كشوف الحسابات الجارية المدينة :-
·  فى نهاية كل شهر يتم قيد كشوف الحسابات الجارية المدينة بالدفتر نوع نوع حيث يسجل رقم الحساب واسم العميل والرصيد المدين مع جمع الدفتر والمطابقة على رصيده من مراجع قسم الحسابات العامة بما يفيد المطابقة للأستاذ العام ثم تسلم الكشوف الى قسم السكرتارية لتصديرها للعملاء بالموصى عليه أو تسليمها لهم شخصياً أو لمندوبهم على سركى فى حالة رغبة العميل فى حفظ مراسلاته وذلك بموجب التوقيع بدفتر المصادقات بما يفيد الاستلام وعدد الكشوف بالأرقام والحروف وعند ورود المصادقة من العميل يتم التأشير بالدفتر بما يفيد ورودها وتاريخ الورود وتحفظ بدوسية خاص بعد مطابقة توقيع العميل والتأكد من خلوها من أى تحفظات أو ملاحظات للعميل والتوريد بالسكرتارية فيما عدا المحول من هذه الكشوف للقضايا فترسل كشوفها لإدارة حسابات القضايا . 
· مراعاة الحصول على مصادقات من عملاء القطاع العام الذين تزيد ارصدتهم المدينة عن مليون جنيه أو ما يعادلها بالعملات الأجنبية ومن عملاء القطاع الخاص الذين تزيد أرصدتهم المدينة عن نصف مليون جنيه أو ما يعادلها بالعملات الأجنبية .
· بعد مضى اسبوع من تاريخ تسليم الكشف للعميل أو مندوبه أو عشرة أيام فى حالة إرسال الكشف بالبريد الموصى عليه تتولى وحدة المراجعة بالفرع اخطار وحدة الحسابات الجارية (المدينة) ببيان الحسابات التى لم ترد بشأنها المصادقات .
· فى حالة عدم التمكن من الحصول على المصادقة من العميل يعرض الأمر على إدارة الفرع حيث تتولى الحصول على المصادقات من العملاء . 

2- كشوف الحسابات الجارية الدائنة :-
· يتم حفظ صورة ميزانية الحسابات الجارية فى 30/6 و 31/12 من كل عام مع التأكد من وضوح الصورة وتوقيع جميع استمارات الميزانية بتوقيعين أحدهم مسئول الحسابات الجارية والثانى مسئول الحسابات العامة ويقوم مسئول المراجعة بترقيم جميع استمارات الميزانية برقم مسلسل وتشطيب الكشوف على الميزانية واستيفاء توقيع الحسابات العامة بما يفيد المطابقة للأستاذ العام ثم تسلم الكشوف لقسم السكرتارية لتصديرها مع التوقيع على الميزانية بما يفيد الاستلام وعدد الكشوف بالأرقام والحروف وعند ورود المصادقات من العملاء يتم التأشير بالميزانية بما يفيد الورود وتاريخه وتحفظ المصادقات بملف خاص بعد مطابقة توقيع العميل والتوريد بالسكرتارية . 

· يتم تجليد الميزانية وحفظها بديلا لدفتر المصادقات . 

3- كشوف مصادقات الأوراق التجارية المودعة للتحصيل والتأمين :-

· يتم مراجعة المصادقات على تقرير المصادقات الصادرة الوارد من الحاسب الآلى وتسليم المصادقات الى قسم السكرتارية مرفقا بها تقرير المصادقات الصادرة مقابل التوقيع بالاستلام على صورة التقرير وعدد المصادقات (بالأرقام والحروف) ويتم تجليد الصورة وحفظها طرف المراجعة بديلا لدفتر المصادقات مع إعادة التقرير الى قسم الكمبيالات بعد تصدير المصادقات 
4- كشوف مصادقات الأوراق المالية المودعة أمانة وتأمين :-

· يتم تسجيل المصادقات بالدفتر والتأكد من استيفاء المصادقة لتوقيع مسئول الحسابات العامة مع مراجعة احتساب واثبات قيمة أجور الإيداع الخاصة بكل نوع ومطابقتها مع ما قيد بدفتر الأستاذ العام أول السنة ثم تسلم المصادقات الى قسم السكرتارية لتصديرها مقابل التوقيع بالاستلام وعدد المصادقات بالأرقام والحروف وعلى المراجع متابعة ورود مصادقات العملاء بما يفيد إقرارهم بصحة أرصدتهم مع بحث الاعتراضات التى ترد بالمصادقات للوقوف على اسبابها والرد على العملاء بما يكفل إزالة أسباب الاعتراض أو عرض الأمر على الإدارة . 
· وعلى قسم المراجعة الاهتمام الكامل بمتابعة ورود المصادقات من العملاء ومتابعة الوحدات لمطالبة المتخلفين منهم بالمصادقات لأهميتها فى أحكام نظام الضبط الداخلى للبنك وفى مواجهة الغير عند الاقتضاء مع الحصول على توقيع العملاء على المصادقات التى ارتدت عند تواجدهم بالبنك . 
· وعلى المراجعة متابعة إرسال خطاب الى الإدارة العامة للميزانية فى موعد غايته 15/8 من كل عام للإفادة بعدد وقيمة كشوف الحساب المرسلة (مصرى – أجنبي) ونسبتها الى اجمالى الكشوف وكذلك عدد الكشوف المرتدة (مصرى – أجنبي) ونسبتها الى اجمالى الكشوف واسباب الارتداد . 
مراجعة البريد الوارد ومتابعة تنفيذه
1-
يتسلم مراجعى الأقسام البريد الوارد من قسم السكرتارية مقابل التوقيع بالدفتر بما يفيد الاستلام . 

2-
يقوم المسئولين بالأقسام المختلفة بتحرير الاستمارة (1 سكرتارية) بالبريد المنفذ و (9 مراجعة) بالبريد تحت التنفيذ أو المحفوظ طرفهم من أصل وصورة . 

3- 
تسلم أصل الاستمارة السابقة لمراجعى قسم المراجعة مقابل التوقيع على الصور بما يفيد الاستلام .

4-
يقوم مراجعى قسم المراجعة بتشطيب الاستمارة (1 سكرتارية) على الإشعارات الواردة المنفذة عند مراجعة ملاحق اليومية والصندوق وكذا يتم تشطيبها على الحوافظ الواردة للتأكد من صحة تدوين رقم وارد المراسلة واسم الفرع الراسل والمبلغ بالاستمارة حيث يتم حفظ الإشعارات الواردة المنفذة فى اليوم التالى داخل تقارير الحاسب الآلى وتسلم الحوافظ الواردة للمختص بحفظ المراسلات بالأرشيف مقابل توقيعه بما يفيد الاستلام على دفتر البريد الوارد أمام كل مراسلة بإمضاء ظاهر ومقروء .
5-
يقوم مراجعى قسم المراجعة بتشطيب الاستمارة (9 مراجعة) على البريد المحفوظ بالأقسام أو البريد تحت التنفيذ والتأكد من صحة تدوين رقم وارد الفرع الراسل وأسم الفرع والمبلغ وكذا التأشير على المراسلات بما يفيد اطلاعه والتأكد من ضرورة بقائه من عدمه . 
6-
يقوم مراجعى قسم المراجعة بختم وتوقيع الاستمارات (1 سكرتارية) و (9 مراجعة) وتسليمها لمراجع قسم المراجعة المسئول عن مراجعة البريد الوارد ومتابعة تنفيذه . 

7-
يقوم المراجع المختص بتشطيب الاستمارات بعالية على دفتر البريد الوارد مع مراعاة الآتى :-

أ – التأشير أمام كل مراسلة بما يفيد التنفيذ أو الحفظ . 

ب- مراقبة توقيع المسئولين بالأقسام على الدفتر بالاستلام يوميا . 

ج- مراقبة تسلسل أرقام الوارد يوميا بحيث يكون الرقم الذى يبدأ به الدفتر الزوجى هو الرقم التالى لآخر رقم بالدفتر الفردى وهكذا . 

8-
يقوم المراجع المختص بتحرير الاستمارة (10 مراجعة) بالبريد الغير منفذ من أصل وصورة ويسلم أصل الاستمارة لمراجعى الأقسام التنفيذية مقابل التوقيع على الصورة .

9-
يقوم المراجع المختص بحفظ الاستمارات (1 سكرتارية ) ، (9 مراجعة) ، (10 مراجعة)  فى ملف خاص لديه .
بالنسبة للخطابات المرتدة :-
1- المظاريف العادية :-

· يتسلم رئيس قسم المراجعة المظاريف العادية دون فتحها (بعد ختمها بخاتم البريد الوارد ذو التاريخ) مقابل التوقيع بدفتر البريد الوارد (2 سكرتارية) بما يفيد الاستلام وذلك لبحث أسباب الارتداد وصحة عنوان العميل وفى حالة وجود أى خطأ فى العنوان يعاد تصدير المكاتبة بمعرفة المراجعة للعميل على عنوانه الصحيح .

2- المظاريف المسجلة :-
· يتسلم رئيس قسم المراجعة البريد المرتد المسجل على أصل استمارة البريد المرتد مرفقا بها الخطاب ومرفقاته مع مراعاة ما يأتى :-

أ – بالنسبة لمظاريف دفاتر الشيكات المرتدة يقوم المراجع المختص ببحث أسباب الارتداد وإذا تبين له خطأ عنوان الإرسال يجرى التصحيح اللازم مع عرض الأمر على إدارة الوحدة لاعادة تصديره أما إذا كان عنوان الإرسال صحيح يحتفظ بالدفتر بخزينة المراجعة بعد إثباته فى سجل الشيكات المرتدة وتخطر الحسابات الجارية بمذكرة للتنبيه على العميل عند حضوره للفرع لاستلام الدفتر من قسم المراجعة . 

ب- كشوف الحساب المرتدة يتبع ما سبق من مراجعة العنوان وإجراء التصحيح اللازم فى حالة وجود خطأ بالعنوان ثم يعاد تصدير الكشف من جديد مع اخطار الحسابات الجارية لتغيير العنوان بالحاسب الآلى ، أما إذا تبين صحة العنوان تسلم الكشوف للأرشيف على سركي خاص بمعرفة المراجعة وحفظها بملفات العملاء وهى مغلقة مع اخطار الحسابات الجارية للتنبيه على العملاء عند حضورهم لاستلامها من الأرشيف . 

ج- باقى البريد المرتد الذى يحتوى على مستندات أخرى مثل الشيكات والكمبيالات والسندات لأمر أو البوالص أو اخطارات المدينين فى كمبيالات التأمين أو الخصم تسلم لمراجع القسم المختص لبحث أسباب الارتداد وإذا تبين له خطأ العنوان يجرى التصحيح اللازم ثم يعاد تصدير المستندات على العنوان الجديد . 

مراجعة البريد الصادر
1-
يقوم المراجع المختص بمراجعة محتويات مظاريف البريد الصادر والتأكد من إنها تخص المرسل إليهم ومطابقة المرفقات . 

2-
التأكد من استيفاء الإشعارات للتوقيعات المعتمدة وأرقام التوقيعات على ختم الفرع وختم وتوقيع المراجع . 
3-
فى حالة إرسال مستندات لفروع بنك مصر يراعى ضرورة وضع الاستمارة 19 سكرتارية داخل المظروف من أصل وصورة مع مراجعة الاستمارة والتأكد من ختمها بخاتم الفرع والتوقيعات المعتمدة 

4-
التأكد من استيفاء الأظرف لطوابع البريد أو دمغها بآلة تخليص البريد مع مراجعة الاستمارة         (15 سكرتاية) على المقيد بدفتر البريد الصادر وارفاقها بفيشة الصادر (19 ح ج) بالنسبة للفروع التى تقوم بالصرف نقدا ، أو ارفاقها بملحق القيد على حساب المصروفات ولحساب حسابات تحت التسوية (عهدة دمغة بريد آلات السكرتارية) فى الفروع التى بها آلات تخليص بريد مع مراجعة دفتر عهدة دمغة البريد بقسم السكرتارية ومطابقته بالرصيد الفعلى الموجود بالماكينة يوميا .

5-
مراجعة البريد المسجل على كشف الإرساليات المسجل . 

6-
يقوم المراجع المختص بوضع البريد الصادر داخل كيس البريد وغلقه بمعرفته ويعاد الكيس من هيئة البريد مغلق حيث يتم فتحه بمعرفة المراجع المختص والذى يحتفظ طرفه بالمفتاح مع مراعاة سداد اشتراك أكياس البريد فى استحقاقها . 

7-
يقوم المراجع المختص بحفظ حوافظ البريد الوارد وصور حوافظ البريد الصادر بملف خاص طرفه . 

متابعة التنفيذ والتأكد من انتظام الحفظ بالأرشيف :-
· يقوم المراجع المختص بتشطيب البريد الوارد بتسليم الأرشيف الحوافظ الواردة من الأقسام مقابل التوقيع بالخانة المخصصة للأرشيف بالاستلام بدفتر البريد الوارد .

· يعمل جيشنى من آن لآخر على ملفات الأرشيف للتأكد من حفظ المراسلات الواردة أو صور المراسلات الصادرة للعملاء كل فى ملفه الخاص . 

مراجعة المرتبات الشهرية
· على المراجع المختص مراجعة حركة الدخول والخروج الشهرية والتأكد من أن أى مبلغ يضاف بالكشوف او يتم خصمه مؤيدا بالمستندات الخاصة بذلك . 

· مراجعة بدل طبيعة العمل الشهرية وشروط منح كل بدل وتعديل فئات البدل عند زيادة المدة المقرر لها البدل . 
· التأكد من أن جميع الاستقطاعات من المرتب لا تتجاوز ربع صافى المرتب . 
· مراجعة تسوية الضرائب والتأكد من أن أية المبالغ المنصرفة للعاملين قد أدرجت ضمن التسوية وان التقرير المستخرج من الحاسب الآلى ( استمارة 44ش أفراد) مطابق للمنصرف الفعلى للعاملين .
· مراجعة الحالة الاجتماعية للعاملين والمطابقة على نسب التسوية الضريبية آخر العام . 
· التأكد من أن المدون بجداول تسوية الضرائب المرسلة لمراقبة الضرائب بالنسبة للعاملين المنقولين من والى فروع أخرى مطابقة للتقرير ( 55 حاسب آلى) . 
· على المراجع مراجعة بنود المصروفات الخاصة بالمرتبات بند بند على بيان الإيرادات والمصروفات والمطابقة مع الحسابات العامة قبل إرساله للإدارة العامة لحسابات الأفراد . 
الأجور الإضافية ومصاريف الغذاء :-

· يقوم المراجع بالتأكد من استيفاء أمر التشغيل معتمد من المسئولين بالفرع ممن لهم حق التوقيع على أوامر التشغيل طبقاً للمستوى الوظيفى لكل فرع . 

· يراجع البيان الصادر من المراقبات المختلفة والمدون به ساعات الحضور – الانصراف – عن أيام العمل العادية والإجازات (جمعة – سبت) ومعتمد من مسئولى الأمن العاملين ويوقع المراجع المختص بما يفيد المراجعة . 
· التأكد من استمرار العاملين الى ما بعد المواعيد المحددة لاستحقاقهم الجمع بين الأجر الإضافي ومصاريف الغذاء وكذا موافقة مدير الفرع أو من له حق الموافقة على الجمع بين الأجر الإضافي ومصاريف الغذاء .
· يراجع الباتش 795 الخاص بساعات العمل الإضافية على دفاتر الحضور والانصراف والتأكد من صحة الاكواد المدونة .
· مراجعة تقرير 87 حاسب آلى المستخرج بساعات العمل الاضافية ومصاريف الغذاء على المثبت بالباتش 795 مع إخطار شئون العاملين فى حالة وجود خطأ وتصحيحه . 
· مراجعة الاعتمادات المخصصة لبدل الأجر الإضافي ومصاريف الغذاء والتأكد من عدم تجاوز الحدود المصرح بها . 
· التأكد من عدم الجمع بين مصاريف الانتقال الفعلية وبدل الانتقال الثابت الذى يمنح لبعض الوظائف بالبنك ضمن المرتب . 
الحوافـــز :-
· التأكد من النسب التى يصرف عليها الحافز مطابق لتقييم الموظف وتقييم الفرع .
· مراجعة الحافز المنصرف للعاملين المنقولين من الفروع الأخرى ومدى تطبيق نسبة حافز عن المدة التى قضاها كل موظف فى المكان المنقول منه والمنقول إليه . 
· مراجعة تطبيق الجزاءات الموقعة على العاملين والتأكد من نسب الخصم من الحوافز طبقاً للجزاء الموقع . 
· التأكد من عدم صرف حوافز للموقوفين عن العمل . 
· التأكد من خصم الاجازات المرضية واجازات الوضع والاجازات الخاصة من الحوافز . 
النشاط الاجتماعى :-
· مراجعة أسماء العاملين الراغبين فى الاستفادة برحلات البنك من حيث التقارير – عدم توقيع جزاءات عليهم وعدم تمتعهم بنفس الرحلة عن العام السابق – عدد الأفراد المدونين بالبطاقة وصحة البيانات المدونة فى الاستمارة . 
· مراجعة أذون التوريد الخاصة بالقيمة الموردة . 
· مراجعة أمانات رحلات ومتابعة الأرصدة مع الحسابات العامة لحين السداد .
نظام المراقبة الداخلية :-
· متابعة إجراء المراقبة الداخلية كل ثلاث شهور بمعرفة المسئولين لتحقيق الرقابة الثنائية على جميع العمليات المصرفية وحفظ صورة من إجراء التفتيش الداخلى بملف خاص طرف المراجعة مع إرسال الأصل الى الإدارة العامة للتفتيش وصورة الى الإدارة العامة للفروع المختصة موقعا عليها ممن أجرى التفتيش الداخلى المفاجئ . 
· مع تأكد المراجعة من قيام مديرى الفروع المشرفة على فروع (ج) بزيارة ميدانية كل 3 شهور للاطمئنان على حسن سير العمل . 
مراقبة المصروفات والإيرادات
أولاً: المصروفات :-
1- مراجعة فيش الصادر من حساب المصروفات .
 
- يتأكد المراجع المختص من اعتماد الصرف من المدير المسئول وإرفاق الفواتير بمستند الصرف .

2-
الأدوات الكتابية :-
· اشتراك المراجع المختص مع مسئول الشئون الإدارية فى الحصول على عروض أسعار من أكثر من مكتبة لاختيار أحسن العروض من حيث التكلفة والجودة . 

· عند الشراء على المراجع مراجعة الأدوات الكتابية المشتراة على المدرجة بحوافظ الورود وتضريب أسعارها مع التأكد من مناسبة مستويات أسعارها وإثباتها بالدفتر الرقابى طرفه .
· عند الصرف للأقسام التنفيذية يراعى ترشيد استهلاك الأدوات الكتابية . 
مصروفات السيارة :-
· عند مراجعة فيش الصادر لاستهلاك بنزين السيارة يراعي إرفاق الكوبونات أو الفواتير واثبات أرقام العدادات عند كل مأمورية لإمكان مراقبة استهلاك البنزين والزيت ومراعاة ختم المرفقات بخاتم المراجعة والصراف .
· فى حالة مصروفات صيانة السيارة على المراجع التأكد من شراء قطع الغيار بمعرفة الشئون الإدارية وذلك عن طريق توقيع مندوب الشئون الإدارية على فواتير الشراء . 
4- البريــد :-
· على المراجع التأكد أن فيش الصرف مطابقة لمجموع الطوابع الواردة بكشف البريد الصادر       (15سكرتارية) والذى سبق مراجعته عند تصدير البريد بالسكرتارية مع ختم الاستمارة المرفقة بخاتم الصراف والمراجع . 
5- الإيجارات والكهرباء والمياه :-
· مصروفات الإيجار والكهرباء والمياه يقوم المراجع المختص بمراجعة أمر الكامبيو على الفواتير والإيصالات قبل تسليمها لقسم التحاويل لاستخراج الشيكات .
· مراجعة الملاحق والشيكات قبل تصديرها . 
· مراعاة أن يتم تحميل المصروفات بما يخصها فقط دون التأمين كما فى الحالات الآتية على سبيل المثال (تأمين – تليفون – تأمين عداد – تأمين تلكس .... الخ ) ويتم القيد على حساب/تأمينات لدى الغير . 
ثانياً: الإيرادات :-
· التأكد من احتساب كافة الإيرادات والعمولات وفقاً للتعليمات ولائحة الخدمات المصرفية . 
· على المراجع المختص بمراجعة تقرير (18/1حسابات 93/94) الإيرادات والمصروفات بحث أسباب ظهور أى بند من الإيرادات والمصروفات عكس طبيعته مع التأكد من اعتماد الإدارة لهذه الحالات الاستثنائية . 

· على المراجع التأكد من تحميل كل فترة مالية بما يخصها من إيرادات ومصروفات عند مراجعة ملاحق المخصصات . 

مراجعة الحسابات العامة 
أولاً: مراجعة ( تقرير 18/1) :-

-
يقوم المراجع المختص بمراجعة تقرير (18/1) بمراجعة الآتى :-

1-
فى حالة وجود فروق نتيجة لعمليات مرفوضة يتم مراجعة باتشات تسويات الأستاذ العام والتأكد من صحة أرقام الحسابات وصحة المجاميع مع مراعاة إضافة هذه العمليات بواسطة نماذج الأستاذ العام فى يوم رفضها (كود 751 مصرى و 752 أجنبي) وتطرح بواسطة نماذج الأستاذ العام وفى يوم قبولها (757 مصرر و 758 أجنبي ) وذلك قبل تسجيل الباتشات على الشاشة .

2-
مراجعة الباتشات بعد التسجيل على البرنتر . 

3-
فى اليوم التالى مراجعة أصل وصورة (تقرير 19) على نماذج تسويات الأستاذ العام الخاص بنفس اليوم وتسليم صورة التقرير الى الحسابات العامة مختومة بخاتم المراجعة والاحتفاظ بالأصل طرف المراجع . 
4-
يتم مطابقة (تقرير 18/1 ) مع (تقرير 19 ) مع ميزان الأستاذ العام . 

5-
يتم تسليم (تقرير 18/1) و (تقرير 19 ) وصورة ميزان الأستاذ العام والإشعارات لرئيس قسم المراجعة لحفظها ضمن مستندات اليوم . 
ثانياً: مراجعة الحوافظ المدينة والدائنة الخاصة بمعاملات الفروع :-

1-
يقوم المراجع المختص بمراجعة صور الإشعارات الصادرة المدينة والدائنة الخاصة بمعاملات الفروع على حوافظ الإشعارات الصادرة المدينة ( 1 حسابات فروع) وحوافظ الإشعارات الصادرة الدائنة      (2 حسابات فروع) مع التأكد من صحة اسم الفرع ورقم الفرع ورقم صادر الإشعار والمبلغ وصحة مجموع الحافظة مع ختم الأصل والصورة بخاتم المراجعة . 

2-
فى صباح اليوم التالى يقوم المراجع بمراجعة تقرير 11 بنوك وفروع ( تقرير بحركات الحساب اليومية) مع إمساك اجندة تسويات لإضافة جميع التسويات وختم التقرير بخاتم المراجعة . 

3-
يختم (تقرير 11) بخاتم المراجعة ومسئول الحسابات العامة بما يفيد المطابقة للأستاذ العام ويسلم لرئيس قسم المراجعة مع صور إشعارات الصادر (للفروع الرئيسية) واشعارات الوارد والحوافظ المدينة والدائنة لحفظ التقرير ضمن مستندات اليوم . 
ثالثاً: مراجعة الملاحــق :-
1-
يقوم المراجع المختص فى أول كل شهر بمراجعة ملاحق تحويل أرصدة الفروع الرئيسية لحساب أو على حساب المركز الرئيسى (حسب طبيعة الرصيد) ومراجعة ملاحق تحويل أرصدة معاملات الفروع فى الميزانيات النصف سنوية . 

2-
مراجعة ملاحق فوائد الفروع ( مصرى – عملة أجنبية) الواردة من الحاسب الآلى بتاريخ 25 من كل شهر .

أهمية تقارير الحالات الاستثنائية المستخرجة من الحاسب الآلى كأدة للرقابة الداخلية على أعمال الفرع :-
· على موظف الداتا كنترول تسليم التقارير الآتى بيانها يوميا على سركى مخصص لذلك لمدير الفروع والوحدات الشخصية . 

أولاً: الحسابات الجارية بالعملة المحلية :-

1-
تقرير (رقم 9 )للحسابات الجارية الدائنة ذات الرصيد المدين . 
2-
تقرير (رقم 10) الحسابات المدينة المتجاوزة حد المديونية . 

3-
تقرير (رقم 11) القيود المحاسبية المرحلة لحسابات تسويات الحاسب .

4-
تقرير (رقم 12) الشيكات الموقوفة التى تم صرفها بالخطأ . 
5-
تقرير (رقم 13) مبالغ محتجزة تجاوز الرصيد المتاح . 
ثانياً: نظام الحسابات الجارية بالعملة الأجنبية :-

1-
تقرير (رقم 22 ) الحالات الاستثنائية لحسابات العملاء ( قيود على حسابات مكشوفة – رصيد حجز سالب – قيود على حسابات راكدة – حسابات أعيد فتحها ) .

2-
تقرير (رقم 8 ) تغير رقم الحساب المرتبط ( الحسابات الاستثنائية لحسابات المراسلين – قيود السحب على المكشوف لحسابات الأستاذ المساعد – قيود على حسابات أستاذ مساعد غير نشط ) . 
ثالثاً: نظام الأستاذ العام :-

1-
تقرير (رقم 2 ) تقرير توازن بيانات ( يوضح الأيام المعلقة بالحسابات العامة بعد إتمام التسويات) .

2-
تقرير (رقم 7 ) تقرير بالأرصدة الاستثنائية (كأن يكون طبيعة الحساب دائن ويظهر مدين) .

3-
تقرير (رقم 8 ) تقرير بالحركات الاستثنائية (كأن تتم حركة مدينة خصم على حساب إيرادات) . 

رابعاً:
نظام الفروع الإسلامية :-
1-
تقرير استثنائى لحسابات العملاء ( قيود على حسابات مكشوفة – رصيد حجز بالسالب – قيود على حسابات راكدة – حسابات أعيد فتحها) .

خامساً: تقرير استثنائى لحسابات تحت التسوية :-
1-
تقرير استثنائى للحسابات التى يتم الترحيل إليها تلقائيا وتم التعامل عليها من خلال الفرع .

2- تقرير استثنائى لحسابات تحت التسوية التى يتم الترحيل إليها تلقائيا من خلال باتشات الأستاذ العام .

ملحق تعليمات المراجعة فروع رئيسية

 
هذا الجزء متمما للتعليمات العامة للمراجعة وجزء لا ينفصل عنها وعلى جميع العاملين بإدارات ومراقبات وأقسام المراجعة بالفروع الرئيسية الالتزام بما ورد بالتعليمات العامة للمراجعة وهذا الملحق ، بالإضافة الى ما يصدر من تعليمات أخري تكميلية بشأن عمليات المراجعة .

محتويات الملحق:-

أولا مراجعة أعمال إدارة السكرتارية 

ثانيا مراجعة أعمال إدارة الحسابات العامة

ثالثا مراجعة حفظ المستندات والاطلاع عليها

رابعا مراجعة إدارة الأوراق المالية 

خامسا مراجعة ادارة البضائع

سادسا مراجعة عمليات الصرف الأجنبي

سابعا مراجعة الاعتمادات المستندية / استيراد

ثامنا مراجعة الاعتمادات المستندية / تصدير

أولا: مراجعة أعمال السكرتارية العامة :-

تشطيب مظاريف البريد الموصى عليه الوارد يوميا-1

أ -
يقوم  المراجع المختص بتشطيب أرقام الموصى عليه واسم المرسل المدون على المظاريف الفارغة على السركي المخصص لهذا الغرض والمعد بمعرفة مراقبة السكرتارية والتوقيع عليه وختمه مع ضبط عدد المظاريف الفارغة على بيان المراسلات الواردة المسجلة (16 سكرتارية) مع التأكد من توقيع اعضاء اللجنة المشكلة لفتح المظاريف على السركى يوميا (مراقب السكرتارية – رئيس قسم الوارد – موظف الوارد)

ب-
تسليم المظاريف الفارغة الى رئيس القسم المختص بالسكرتارية الذى يقوم بلفها وربطها وكتابة عددها بالأرقام والحروف والتاريخ والتوقيع عليها منه ومن المراجع .

استلام البريد المرتد

1-
بالنسبة للبريد العادي  يقوم قسم السكرتارية بتسليمها للمراجع على استمارة (2 سكرتارية ) .

2-
يقوم المراجع بتسليمها بسركي الى قسم الحسابات الجارية لمراجعة العناوين على الفهرس الأبجدي وفى حالة مطابقته بختم المظروف بخاتم العنوان مطابق . أما اذا اختلف العنوان فيفتح المظروف ويكتب العنوان الصحيح وفى الحالتين يوقع الموظف المختص بجوار الختم أوالعنوان.

تعاد الأظرف لادارة المراجعة لعمل الاتى :-

# 
الظروف المختومة بخاتم العنوان مطابق تسلم لمراقبة الأرشيف على السركى لحفظها بملفات العملاء 

#
أما فى حالة عدم مطابقة العنوان وبعد فتح الأظرف وكتابة العنوان الصحيح على المكاتبة بمعرفة قسم الحسابات الجارية يقوم المراجع بمراجعة العنوان الجديد على الفهرس  الأبجدي وتسلم المكاتبات بالسركي للسكرتارية لاعادة تصديرها .

2-  بالنسبة للبريد الموصى عليه :-

 
يقوم قسم السكرتارية للمراجع على استمارة (18 سكرتارية)

أ -
كشوف الحساب المرتدة . العنوان مع الفهرس الابجدى واتباع نفس الخطوات السابقة مع حفظها بالارشيف مغلقة .

ب-
دفاتر الشيكات المرتدة .

# 
يتسلم رئيس قسم المراجعة دفاتر الشيكات المرتدة بعد فتح المظروف بمعرفة لجنة فتح  المظاريف بمراقبة السكرتارية .

 
(مراقب السكرتارية – رئيس قسم الوارد – موظف الوارد ) وعد دفاتر الشيكات المرتدة بمعرفة اللجنة وتحرير محضر بذلك مقابل التوقيع على صورة الاستمارة 18 سكرتارية مرفق بها صورة من محضر عد الشيكات .

# 
يتم مراجعة الدفاتر المرتدة وتدوينها بآخر صفحة  بدفتر (5 مخازن) وحفظها بتريزور الفرع .

ج- 
البريد المرتد الموصى عليه وبداخلة مستندات (شيكات – كمبيالات …ألخ )

· يسلم لادارة المراجعة مفتوحا وتسجيل محتوياته فى حافظة بمعرفة السكرتارية العامة لمعرفة الاتى:-

أ -
مراجعة العنوان مع فهرس العناوين بالحسابات الجارية بنفس الخطوات السابقة .

ب-
فى حالة مطابقة عنوان محررات موفق بها مستندات فتسلم بالسركى للادارة الصادر منها المحرر للتصرف فيها بمعرفتها .

مراجعة البريد الوارد ومتابعة تنفيذه :-

1-
يقوم مراجعى ادارة المراجعة بالادارات التنفيذية بتشطيب البريد المنفذ أولا بأول على أصول يوميات السكرتارية (2سكرتارية) كما يقوموا بتشطيب البريد المحفوظ بالادارات التنفيذية على اصول يوميات السكرتارية مع التأشير على المراسلات بما يفيد اطلاع المراجع عليه وتأكده من ضرورة بقائة بالادارات التنفيذية من عدمه وكذلك التوقيع امام كل مراسلة بما يفيد التنفيذ أو الحفظ .

2-
عمل مطالبات بالبريد الغير منفذ فى أول كل اسبوع عن الاسبوع السابق على الاستمارة              (10 مراجعة) من أصل وصورة وتسليم أصل المطالبة للادارات التنفيذية مقابل التوقيع على الصورة بما يفيد الاستلام .

3-
فى نهاية كل شهر يتم عمل مطالبة نهائية للبريد الغير منفذ حتى نهاية الشهر السابق من أصل وصورة مع تسليم اصل المطالبة للادارات التنفيذية مقابل التوقيع على الصورة بما يفيد الاستلام .

4-
استمرار متابعة البريد الغير منفذ باعادة التعزيز لمديرى الادارات التنفيذية والعرض على مدير المراجعة .

5-
يتم الحفظ يوميات السكرتارية مرفقا بها المطالبات بدوسية خاص .

ثانيا مراجعة أعمال الحسابات العامة :-

 
بالاضافة الى كراسة تعليمات المراجعة يراعى مايلى بالنسبة للفروع الرئيسية .

1-
مراجعة ملاحق تداخلات المناطق بالفروع التى لها تقسيمات طرف معاملات الفروع .

2-
مراجعة ملاحق تسوية التداخلات بين البنوك المحلية .

3-
تشطيب (تقرير11) الخاص بالبنوك المحلية ومتابعة تسويتها وأمساك اجندة للتسويات .

ثالثا حفظ المستندات للاطلاع عليها 

بالنسبة للعملاء

 
يحرر العميل طلبا كتابيا ويتم التصديق على توقيعه ويتم توريد الطلب بالسكرتارية ويسلم لقسم المراجعة ثم تجرى اجراءات اطلاع العميل وتحصيل العمولات المقررة ويرجع الى ادارة الشئون القانونية فى حالة الشهادات المطلوبة من الجهات القضائية والهيئات العامة وأى استفسارات اخرى .

بالنسبة لمواظفى البنك :-

 
لايتم الاطلاع على البنك لايتم الاطلاع على المستندات الا بموجب تصريح كتابى من السيد / مدير الادارة المختص مبينا به نوع المستند المطلوب الاطلاع ويحفظ هذ التصريح رفق المستند .

بالنسبة للمستندات المحظور خروجها :-

 
يحظر خروج المستندات من الخزن بعد حفظها الا بطلب كتابى من الادارة القانونية موضحا به سبب طلب المستندات سواء كان للتحقيق أواطلاع خبراء عليها أو تسليمها للنيابة العامة وفى هذه الحالة تصور المستندات قبل تسليمها لاى جهة خارج البنك أو داخل البنك وتحفظ الصورة الفوتوغرافية مكان المستند الاصلى .

رابعاً : مراجعة الأوراق المالية :-

1- 
يقوم المراجع المختص بمراجعة مستندات الوارد والصادر المسلمة له من إدارة حفظ الأوراق المالية وهى مستندات الوارد والصادر عن طريق جيشيه التحاويل المؤمن علية والمقاصة والاكتتابات والتنازلات والتأكد من استيفاء التصديق على صحة التوقيعات وعدم وجود مديونية على العملاء والتأشير بذلك من إدارة الحسابات الجارية وكذلك التصديق على توقيعات الفروع كما يتم التأكد من استيفاء تحصيل أجور الإيداع ( وعدم وجود موانع للتسليم من حجوزات أو تحفظات أو حراسات بالفيش بالنسبة للصادر ) . وتراجع هذه المستندات على أصل يوميات الوارد والصادر (الأمانة – التأمين – الضمانات ) المسلمة له من إدارة الأوراق المالية بعد مراجعتها على دفاتر الوارد والصادر بالإدارة المذكورة والتأشير عليها من المختصين بذلك والتأكد من إنها رحلت بالفيش الشخصى والنوعى أو دفتر الفرع ووجود تأشيرات المختصين بذلك من إدارة حفظ الأوراق المالية .

2-
تراجع إيصالات الإيداع النهائية على يوميات الوارد وكذلك إشعارات أجور الإيداع المستحقة على كل عميل على الملاحق واحتسابها حسب تعريفة الخدمات المصرفية واستيفاء الدمغات المستحقة على إيصالات الإيداع ومراجعة توقيعات أمناء الخزن المختصين كل حسب نوع الأوراق المالية عهدته ثم تسلم الإيصالات مرة أخرى لإدارة الحفظ للتوقيع عليها بالتوقيعات المعتمدة وتسليمها لإدارة السكرتارية لأسالها للعملاء والفروع .

3-
تسليم محضر استلام الأوراق المالية الواردة من الفروع بالمؤمن عليه أو مع مندوب الفرع لمراجعتها على يوميات الوارد والتعزيزات التى ترد من الفروع كذلك ترسل أخطارا للفروع بورود الأسهم .

4-
 تراجع الأوراق المالية المصدرة إلى الفروع بالبريد عليه على الخطابات الورادة من الفروع التى تطلب منها إرسال الأوراق إليها وإلى الفروع الأخرى بناء على طلبات عملائها والتأكد من صحة توقيعات الفروع من إدارة الحسابات الجارية ومن عدد نوع الأوراق المالية واسم العميل حسب ما هو مبين على الأوراق المالية المرسلة والتأكد من صحة احتساب قيمة التأمين المبينة على حوافظ الإرسال مع ضبط مجموع كشوف الإرساليات بعد إضافة المجموع  السابق وترسل بعد ذلك مع محصل إدارة الحفظ إلى إدارة السكرتارية .

5-
يحفظ المراجع مستندات الصادر والوارد كل يوم على حده ضمن مستندات المراجعة فى دولاب خاص به تمهيدا لحفظها فيما بعد فى تريزور المراجعة .

6-
تراجع يوميات الصادر والوارد بعد التأكد من إثبات قيود الصادر والوارد جميعها الخاصة باليوم المذكور على يوميات الاستوك لكل نوع من الأوراق المالية لإضافة أو طرح فروق الحركة عن اليوم من الرصيد السابق لمراجعة الرصيد الجديد .

7-
 يسلم المراجع يوميات الصادر والوارد الاستوك بعد مراجعتها على المستندات إلى إدارة الحسابات العامة لقيدها طرفها وذلك بعد ترقيمها برقم مسلسل .

8-
يتم مراجعة جميع أجور الإيداع السنوية التى تحتسبها إدارة الحسابات العامة على كشوف الأوراق المالية التى تقوم بعملها بمعرفتها وتراجع حسب تعريفة الخدمات المصرفية وكذلك مراجعة أجور الإيداع عن الأوراق المالية التى تودع خلال السنة وتعد بمعرفة إدارة حفظ الأوراق المالية .

9-
يراقب المراجع يومية الكوبونات التى فصلت قبل ميعاد الاستحقاق وعلى أن تسلم إليه مذكرة بذلك من إدارة حفظ الأوراق المالية كما تسلم له صورة بالحركة اليومية لمراجعتها على يوميات  الصادر والوارد الاستوك وعند الاستحقاق تراجع هذه الحركة على أصل كشوف التسوية مع الإشعارات والملاحق .

10-
يتم مراجعة جميع التقارير الصادرة من الحاسب الآلى من الأوراق المالية ومطابقتها والتأكد من الحساب المرتبط ورقم الفرع .

11-
التأكد من حفظ التقارير فى تريزور المراجعة  .

12-
يتم مراجعة يومية الوارد على التقارير الصادرة من الحاسب الآلى مع الوارد من شركة مصر للمقاصة بما يفيد حفظها بالشركة .

مراجعة الكوبونات 

1-
يتسلم المراجع أصل يومية وارد الكوبونات أو السندات المستهلكة وتحفظ طرفه مسلسله حسب تواريخها لامكان تسديد ما يحصل منها أولا بأول ومطالبة إدارة حفظ الأوراق المالية بتحصيل الكوبونات أو السندات المستهلكة التى لم تسدد .

2-
يسلم للمراجع اصل يومية للكوبونات أو السندات المستهلكة أ السندات الرابحة التى ترد قيمتها وتقيد لحساب العملاء وتشطب من أصل يوميات وارد الكوبونات والسندات المستهلكة ة السندات الرابحة السابق تسليمها والمحفوظة طرفه كما يكتب عليها ( يومية الصادر ) تاريخ التحصيل ومطالبة إدارة حفظ الأوراق المالية بأسباب عدم تحصيلها ما لم يتم التحصيل يوم الأحد من كل أسبوع .

3-
تراجع الكوبونات أو السندات الرابحة أو السندات المستهلكة المنصرف نقدا الجيشية من حيث تاريخ الاستحقاق وأرقام الكوبونات وكذلك مراجعة أرقام السندات الرابحة والمستهلكة على الكسوف الخاصة بها وكذلك مراجعة قيمة السندات الرابحة والمستهلكة وطابقه عددها على الحوافظ ومراجعة الدمغات المستحقة والمراجعة الحسابية والتأكد من توقيع مالكها أووكيل المالك وتختم الحوافظ بما يفيد المراجعة وتختم الكوبونات أو السندات المستهلكة أو الرابحة نفسها أو الرابحة بختم التاريخ إثباتا لتاريخ صرفها وللحيلولة من عدم صرفها مره أخرى 0 وقى نهاية اليوم يراجع بيان حفظ الأوراق المالية بأجمالى عدد وقيمة الكوبونات أو السندات المستهلكة والرابحة المنصرفة نقدا بالنسبة لكل شركة على يوميات صادر الصراف المختص بصرفها ومراجعة إشعارات على حساب الشركات المصدرة لها طبقا للبيان المشار إليه .

4-
تراجع خطابات إرسال الكوبونات المنصرف والمرسلة إلى الشركات المصدرة لها بالبريد مع عدد الكوبونات المرفق بطى حوافظها للتأكد من صحتها وعمل محضر بالظروف المرسلة إلى الشركات موقعا عليها من المراجع والمراقب المختص ورئيس القسم ومندوب السكرتارية العامة .

5-
تراجع إشعارات قيد الكوبونات أو السندات المستهلكة أو السندات الرابحة على ملاحقها (كشوف التقطيع ) عند حلول ميعاد استحقاقها وتحتسب العمولة حسب تعريفة الخدمات المصرفية للبنوك التجارية كما تراجع الدمغات النسبية ودمغة الصرفيات إن وجدت .

6-
عد الكوبونات أو السندات المستهلكة أو السندات الرابحة  الواردة من البنوك للتحصيل طرفنا قبل تسليمها الإيصالات الدالة على السداد .

7-
مراقبة  تسديد الخطابات والمطالبة بالبريد المفتوح للخطابات التى لم تسدد استلام البريد من إدارة السكرتارية العامة .

8-
يتم مراجعة جميع التقارير الصادرة من الحاسب الآلى على الكوبونات الواردة من شركة مصر المقاصة ومطابقتها .

خامساً: مراجعة أعمال البضائع :-

أ -
بضائع مخزنة بمخازن خاصة مفاتيحها مع إدارة البضائع :-

1-
تمسك بقسم المراجعة كرتونة مراكز (32 بضائع) يثبت بها ملخص لشروط تصريح الإدارة للعميل وكذلك مركزه مجمعا كمية وقيمة (اجمالى قيمة البضائع المخزنة وقيمة البضائع بالطريق – قيمة التعهدات المارج) صافى التأمين – ويرحل الى هذه الكرتونة حركة البضائع الواردة والصادرة وكمية وقيمة من واقع يوميات الوارد والصادر (42 بضائع) الموقع عليها من أمين المخزن والموقع عليها من إدارة البضائع . 

2-
ترسل لقسم المراجعة أصل وصورة من يومية الوارد بعد توريد الأصل للسكرتارية مرفقا بها صورة من ايصال ايداع الموقع عليه من أمين المخزن بما يفيد استلام البنك للبضاعئ الموضحة به والعميل بما يفيد صحة البيانات المدونة بالايصال بخصوص كمية البضاعة ونوعها على أن يكون مصدقا على توقيعه . 

3-
يتم مراجعة مركز الضمانات (قيمة البضائع المخزنة + قيمة البضاعة الوارد = قيمة اجمالى البضائع المخزنة فى تاريخ عمل المركز) المعد بمعرفة ادارة البضائع على أصل وصورة يومية الوارد وذلك على الفواتير الخاصة بالبضائع الواردة والتى يجب أن يكون مخلصا عليها مات جاء بتعليمات البضائع ، ويتم تشطيب رقم الوارد على أصل اليومية التى تعاد الى ادارة البضائع بعد التوقيع عليها وختمها المراجع بما يفيد مراجعتها . 

4-
ترحل بيانات البضائع الواردة ( كمية وقيمة ونوع الوحدة وسعرها ... الخ) من واقع صورة يومية الوارد والسابق مراجعتها الى كرتونة المراكز وتعديل مركز العميل بها تبعا لذلك وتوقع صور اليوميات وتختم بخاتم المراجع وتحفظ بعد ذلك فى الملف الخاص بها بقسم المراجعة . 

5-
عند مراجعة اذون تسليم بضائع (نموذج 55 بضائع) يجب على المراجع مراعاة ما يلى :-

أ -
ان يكون خطاب العميل الذى يطلب بموجبه سحب بضائع موردا بالسكرتارية ومصدقا على توقيع العميل فيه . 

ب-
اعتماد ادارة البضائع بمركز العميل المثبت على خطاب سحب البضائع وموافقتها على الصرف . 

ج-
مطابقة بيانات مركز العميل المبين على خطاب العميل بمعرفة ادارة البضائع بكرتونة المراكز بقسم المراجعة مع التأكد من صحة الرصيد المدين للعميل بالرجوع الى كشف الوارد الى ادارة البضائع من الحسابات الجارية والخاص بالارصدة المدينة بتأمين بضائع فى تاريخ عمل اذون التسليم . 

د-
تعديل مركز العميل كمية وقيمة فى كرتونة المراكز بقيمة البضائع الصادر بها اذن التسليم . 

هـ-
تشطيب رقم الوارد فى خطاب العميل والتأشير عليه بما يفيد مراجعته واثبات رقم اذن التسليم وتاريخه عليه . 

و- 
إثبات بيانات إذن التسليم بكرتونة قسم المراجعة (بضائع صادرة تحت التسليم) ومراقبة تنفيذه بوروده بعد الاستلام موقعا علية من العميل أومندوبة المذكور فى خطابة على أن يوقع أمين المخزن جانب توقيع المستلم بما يفيد التحقق من شخصيته ومطابقة بيانات البضائع الموقع عليها بالاستلام بظهر الأذن كمية ونوعا البيانات الصادر بها الأذن.

6- عند استلام قسم المراجعة ليومية الصادر من أصل وصورة مرفقا بها أذن التسليم السابق إصدارة بعد تنفيذه على المراجع مراعاة ما يلى:-

أ -
التأكد من توريد أصل يومية الصادر بالسكرتارية.

ب-
مطابقة مركز الضمانات المبين على اصل وصورة يومية الصادر بمعرفة أداره البضائع على  مركز

ج -  مراجعة أذن التسليم بعد صرفه كما سبق شرحه  بالبند السابق فقرة (و).

د -
إلغاء بيانات إذن التسليم بكرتونة قسم المراجعة (بضائع صادرة تحت التسليم ).

هـ-
تشطيب رقم الوارد بأصل يومية الصادر وتوقيع وختم أصل وصورة يومية الصادر بخاتم المراجع بما يفيد مراجعتها وأعادة الأصل الى أداره البضائع وحفظ الصورة بالملف الخاص بها بقسم المراجعة .

5-
تحفظ أذون التسليم المعادة بعد الصرف طرف قسم المراجعة مسلسلة حسب تواريخ صرفها مع مراقبة تسلسل الأذونات ومطالبة أداره البضائع بالأذون المتأخرة أوالملغاة إن وجدت .

ب-
بضائع مخزنة طرف مخازن الاستيداع أوشركات التخزين أوفروع البنك :-


بالإضافة إلى التعليمات السابق ذكرها مراجعة البضائع المخزونة بمخازن خاصة مفاتيحها مع أداره البضائع على المراجع مراعاة ما يلى :

1-
التأكد من إرفاق شهادات الإيداع الموقعة من مخازن الاستيداع أوشركات التخزين بأصل وصورة يومية الوارد .

2-
أعاده شهادات الإيداع  (الخاصة بمخازن الاستيداع أوشركات التخزين) بعد مراجعتها من أصل يومية الوارد الى أداره البضائع بعد أتباع التعليمات السابق ذكرها بشأن البضائع الواردة .

3-
استعمال نموذج أذن التسليم المخصص لهذا الغرض (37 اعتمادات مستندية) .

4-
فى حالة البضائع المخزونة طرف فروع البنك التأكد من عمل مركز العميل بمعرفة إدارة البضائع على يوميات الوارد والصادر المرسلة من الفروع المخزنة طرفها البضائع والموقع عليها منها وأعادة الأصل الى أداره البضائع بعد تشطيب رقم الوارد علية والاحتفاظ بالصورة طرف قسم المراجعة بعد الختم والتوقيع على الأصل والصورة بما يفيد مراجعتها .
1-تعليمات عامة:

1- 
يقوم المراجع بمراجعه كشوف ارصده البضائع المخزونه والمرسله ادارة البضائع الى العمـــلاء كل فترة دورية للمصادقة على صحتها وذلك على كرتونات قسم المراجعه قبل تصديرها وبعد ورود المصـــادقات من العملاء على صحتها والتصديق على توقيعاتهم يشطب رقم الوارد عليها وتعــاد الى ادارة البضــائع لحفظها بملف العميـــل .

2- 
يقوم المراجع بمراجعه كشوف مراكز العملاء المدينه بتأمين البضائع المعدة بواسطه ادارة البضــــائع على كرتونات قسم المراجعه على ان يطابق بالارصدة المدينة بهذه الكشوف على الكشف الوارد من الحسابات الجارية فى نفس التاريخ والخاص بالارصده المدينة للعملاء ثم توقيع الكشوف وتختم بخاتم المراجع وتعــــاد  لادارة البضائع بعد الاحتفاظ بصورة منها طرف قسم المراجعة فى الملف الخاص بها .

3- 
يقوم المراجع بمراجعه كشوف جرد البضائع المخزنه بمخازن مفاتيحها مع ادارة البضائع والمعــدة بمعرفة ادارة البضائع شهريا والموقع عليها من أمين المخزن ورئيس القسم المختص بما يفيد اتمام عملية الجرد الفعلى للمخازن ومطابقة ارصدة الكشوف لسجلات ادارة البضائع وذلك على كرتونات قسـم المراجعة على ان يعــاد الاصل الى ادارة البضــائع بعد تشطيب رقم الوارد عليه والتوقيع والخـتم بخاتــم المراجعه بما يفد المراجعه ويحتفظ بصورة من هذه الكشوف بعد مراجعتها طرف قســم المراجعـه فى الملف الخاص بهــا .

4- 
يقوم المراجع بمطابقـة كشوف جرد البضــائع المخزونه والواردة من فروع البنك  أو شركات التخزين أو مخازن الاستيداع عن البضائع المخزونه طرفها على كرتونــات قسم المراجعة ثم تعاد أصل هذه الكشوف الى ادارة البضائع بعد توقيعها وختمها بخاتم المراجع على ان يحتفظ بصورة  منها طرف قسم المراجعه فى الملف الخاص بها .

5- 
على المراجع التأكد من ان جميع خطابات العملاء المرسـلة للبنك والمتعلقـة بعمليات البضائع مصدقا على توقيعات العمــلاء بها قبل تنفيذها .

6- 
على المراجع التأكد من ان جميع الخطابات واليوميات والمستندات المتعلقــة بعمليات البضـائع قـد تم توريدها بالسكرتارية ةتشطيب رقم الوارد عليها بعد تنفيذها .

7- 
على المراجع التأكد من صحه احتساب وقيد العمولات والمصاريف الخاصــة بعمليــات البضــائع المنصوص عليها فى تعريفة اسعار الخدمات المصرفية  .

الكرتونات والملفات بقسم مراجعة البضائع :-

أ - 
الكرتونــات

1-
كرتونة الضمـــانات الاصلية ( مراكز العملاء المديينين بتأمين بضائع ).

 
ويثبت فيها ملخص بشروط تصريح الادارة للعميل وكذلك مركزه المــالى ( قيمــه البضــائع المخزونه  - قيمة التعهدات  - قيمة البضــائع بالطريق – المارج – صــافى التــأمين ) . عــلى ان يســتوفى الرصيد المدين يوم السحب وكذلك تاريخ التخزين ورقم الرسالة وصنف البضــاعة ونــوع الوجدة وسعرها وحركة الوارد والرصيد والقيمــة الاجمالية لكل صنف على حــده  .. الخ وأيـــة بيانات اخرى هامة يرى المراجع ضــرورة اثباتها . 

2-
كرتـونة التعهــدات :

       ويثبت فيها قيمة التعهدات التى يتعهد بها البنــك لصالح الشــركات المــوردة للبضـــائع فى حالــة موافقة الادارة على قيام البنـك بتمويل شــراء بضائع لصــالح العميـل تخزن بالبنك ويجـب استترال هذه التعهدات من قيمة التصـريح المعطى للعميل عند عمل المركــز المـــالى .

3- كرتونة بضــائع بالطــريق ( تحت التخــزين ):

 
ويثبت فيها قيمـة البضــائع التى لم تخزن بعد والتى مازالت فى الطريق أوتلك التة قام البنك بدفــع ثمنها مقــدما على ذمه تمويــل بضــائع لحســاب العميل تخـــزن بالبنـك فى حالة موافقــة الادارة على ذلـك ويجب ذكرها عند عمــل المركــز المــالى للعميـــل .

4- كرتونة بضائع صادرة تحت التسليم :

 
ويثبت فيها بيانات اذون التسليم الصادرة على المخازن الخاصة المحفوظة مفاتيحها طــرف ادارة البضائع لمراقبة تنفيذها لحين ورود الاذون بعد سحب البضــائع ثم يلغى البيــان بعد ذلك .

ب-
الملفــــــات :

1- ملف حفظ صــور تصــاريح الادارة والخاصــة بمنح العمــلاء  تسهيلات مصرفية بضمــان بضائع على ان يكون موقعــا عليها من ادارة البضــائع بصحه التأشــيرات عليها ومطابقتهــا للاصـل المحفوظ طرفهـم .

2- ملف حفظ صــور يوميات الــوارد .

3- ملف حفظ صــور يوميات الصــادر.

4- ملف حفظ صور كشوف الجرد الشهرية والســنوية .

5- ملف حفظ صور كشوف المراكــز المدينــة .

6-  ملف حفظ أذون التسليم مسلسلة بعد صرفها لحين تسليمها كل فترة دوريـــة لادارة المراجعــة لحفظها طرفهــا.

سادسا : مراجعة الحوالات الواردة : 

 
على المراجع عند مراجعته تنفيذ الحوالات الواردة بمختلف أنواعها ( سويفت – إشعار إضافة – إشارة تليفونية سريعه – الخ ... مراعاة مايلى :- 

1-
التأكد من أن الحوالة الواردة تخص الفرع المستلم لها .

2-
التأكد من : 

أ – 
صحة السويفت وإنه غير مكرر 

ب– 
صحة الشفرة وإنه تمت مطابقتها عن طريق الشفرة والتلكس وذلك فى حالة الحوالات التى ترد بإشار تليفونية أوبالفاكس . 

ج– 
مطابقة توقيعات الفروع بالنسبة للحوالات الواردة بإشعارات إضافة 

د- 
مطابقة العمليات المنفذة مع التقرير التفصيلى الوارد وذلك فى حالة الحوالات السريعة . 

3-
أن تنفيذ الحوالة تم طبقا للبيانات الوارد بها والخاصة بالمستفيد وقيمتها حيث التأكد من : 

أ – 
صحة الإضافة من حساب العميل واسمه فى حالة إضافة القيمة لعميل الفرع . 

ب– 
قيد القيمة لحساب أوامر دفع وشيكات خارجية فى حالة ما إذا كان العميل ليس له حساب بالفرع وانه قد تم إخطار العميل للحضور لصرف الحوالة سواء بطلب حضور على عنوانه الوارد بالحوالة أو بالاتصال به تليفونيا على الرقم الوارد بها . 

ج– إضافة القيمة لحساب أمانات عملة أجنبية / كامبيوأوحساب أمانات حوالات سريعة              فى حالة وجود اختلاف ببيانات أمر الدفع الوارد بعد التأشير عليه من المدير المختص مع التأكد من أنه تم مراسلة الجه الوارد منها الحوالة بخصوص تلك الاختلافات . 

د –
تحويل القيمة إلى أحد فروعنا القريبة من عنوان المستفيد آوالموجود به حسابه 

4 – التأكد من تحصيل العمولات والمصروفات المقررة حسب لائحة الخدمات المصرفية مع مراعاة أنه فى حالة إضافة القيمة لحساب أوامر دفع وشيكات خارجية أولحساب أمانات عملة أجنبية / كامبيولا يتم خصم العمولات والمصروفات إلا عند الصرف الفعلى للمستفيد اوإضافتها لحسابه أوتحويلها إلى أحد فروعنا .

5 – فى الصرف نقدا يتم التأكد من : 

أ – 
أن الصرف تم باسم المستفيد الأصلى شخصيا وليس باسم شخص آخر ( حيث أن أمر الدفع شخصى ) .

ب– 
استيفاء بيانات مستند تحقيق الشخصية ووجود صورة منه رفق مستندات الصرف . 

ج – 
مراجعة مستند الصرف والتأكد من استيفاء بيانات وتوقيع المستفيد واستفاء رسم الدمغة المقرر . 

6– 
فى حالة إضافة القيمة لحساب أوامر دفع بشيكات خارجية او لحساب أمانات عملة أجنبية / كامبيو يتم إعادة آمر الدفع بعد المراجعة إلى المراقبة التنفيذية مقابل التوقيع على سركى التسليم والاحتفاظ بصورة أمر الدفع ضمن مستندات اليوم طرف المراجعة . 

7– 
تشطيب أرقام البريد الوارد على اليومية حسب الحالة ( يومية سكرتارية – يومية جيشيه – يومية شفرة وتلكس ) وذلك يوم التنفيذ . 

8– 
يراعى  تقييم العملة الأجنبية بإشعارات التنفيذ أوعند الصرف نقدا بالجنيه المصرى – إذا ما طلب العميل ذلك – باسعار شراء العملات الأجنبية يوم التنفيذ . 

الشــيكات :-

1 – مراجعة تحصيل الشيكات :-

 
ويقصد بها مراجعة الشيكات الصادرة بالعملات الأجنبية ومسحوبة على بنوك بالخارج والمقدمة للتحصيل عن طريق العملاء أوفروع البنك لقيد قيمتها بع تحصيلها بالعملة الأجنبية أوبالجنيه المصرى فى حالة طلب العميل ذلك . 

أ – مراجعة استلام الشيكات وارسالها للمراسلين بالخارج : 

 
على المراجع فى هذه الحالة مراعاة ما يلى : 

1-
أن حافظة تقديم الشيك للتحصيل قد تم توريدها بالسكرتارية وموقعا عليها من مراجع القسم المختص بما يفيد غستلام البنك للشيك فى حالة تقديم العميل له على الجيشيه 

2-
إذا تضمن خطاب العميل المرفق به الشيك المراد تحصيله أية طلبات أوتنازلات أواستفسارات من البنك فعلى المراجع قبل تشطيب رقم الوارد على الخطاب التأكد من أن الإدارة المختصة قد قامت بعمل اللازم فى هذا الشأن مع مراعاة التصديق على توقيع العميل على الخطاب . 

3-
مراعاة تسلسل التظهيرات فى الشيكات . 

4-
تحصيل مصاريف وعمولة البنك المستحقة حسب لائحة الخدمات المصرفية من العميل مقدما وقت تقديم الشيك أو قبوله خصم هذه المبالغ من حسابه الجارى بالبنك بشرط أن يسمح بذلك وأيضا يتم تحصيل عمولة المراسل إذا كانت معلومة مسبقا ويراعى تحصيل رسم الدمغة المقرر على الشيكات المقدمة . 

5– 
مراجعة القيود النظامية الخاصة بإرسال الشيكات للتحصيل . 

ب– 
مراجعة صرف مبالغ مقدما على ذمة الشيكات المرسلة للتحصيل :  -

 
يجب على المراجع فى هذه الحالة مراعاة ما يلى : 

1-
وجود موافقة كتابية على ذلك من الإدارة مع تحديد المارج الذى يحتجز من قيمة الشيك لإحتمال تغير الاسعار .

2-
أن يكون الشيك المصرفى مستوفيا الاركان القانونية وأنه قد تم التصديق على توقيع البنك الساحب قبل الصرف مع مراعاة عدم وجود أية تحفظات 

3 – التأشير على خطاب العميل المقدم به الشيك لتحصيله أو حافظة تقديم على الجيشيه كذلك صورة حافظة إرسال الشيك للتحصيل من المراسل بما يفيد قيمة المبلغ المنصرف وتاريخه 

4 – أخذ موافقة صريحة من العميل على خصم الفوائد المستحقة على المبلغ المنصرف من وقت الصرف حتى تاريخ سداد الشيك . 

جـ – حالة رفض الشيكات المرسلة للتحصيل إعادتها للعملاء :-

 
على المراجع مراعاة مايلى : 

1-
التأكد من إلغاء تظهير البنك على الشيك .

2-
مراجعة استيفاء مصاريف عمولة البنك حسب اللائحة .

3-
تسليم الشيك المعاد للعميل بمعرفة الإدارة المختصة بعد التحقق من شخصيته أوالإعادة إليه بالبريد الموصى بعلم الوصول حسب الأحوال لإخلاء مسئولية البنك على أن يوضح  للعميل سبب رفض الشيك .

4-
إستيفاء مصروفات المراسل بناء على طلب من العميل قبل تسليمه الشيك المعاد .

5-
مراجعة إلغاء القيود النظامية السابق إجراؤها يوم الإرسال .

د- مراجعة سداد الشيكات المرسلة للتحصيل :- 

 
يجب على المراجع مرعاة مايلى :

1-
التاكد من اضافة المراسل للقيمة لحسابنا طرفه سواء عن طريق التقرير الذى يرد منهاوبموجب سوفيت أو بموجب اشعار اضافة يتم التصديق علي توقيعاته اومن كشف الحساب .

2-
التاكد من ذكر رقمنا الاشارى على الاضافة الواردة من المراسل حسب الاحوال السابق ذكرها .

3-
ان سداد القيمة للعملاء تم على اساس أسعار شراء العملات الاجنبية المعلقة يوم السداد وذلك فى حالة طلب العميل اضافة او صرف القيمة بالجنية المصرى .

4-
خصم مصروفات وعمولات البنك حسب اللائحة وكذا عمولة المراسل فى حالة عدم تحصيل اى منها وقت تقديم الشيك .

5-
خصم ما قد يكون سبق صرفة للعملاء مقدما على ذمة الشيكات (المصرفية) فى حالة صرف مبالغ مقدما عنها وقيدها لحساب مستندات خارجية مخصومة مع مراعاة احتساب فوائد دفع مقدما عن المبلغ المنصرف من تاريخ الصرف حتى تاريخ السداد .

6-
متابعة تنفيذ طلبات العملاء فى خطابتهم المرفقة بالشيكات ان وجدت عند التحصيل (طلبات انشاء وديعة-شراء شهادات-…الخ) .

7-
مراجعة الغاء القيود النظامية السابق إنشائها يوم الإرسال .                                                                      

الشيكات المصرفية الخارجية :-

أ -
شيكات مصرفية خارجية مسحوبة علينا :-

 
على المراجع مراعاة ما يلى :

1-
مطابقة التوقيعات على الشيك وانه مستوفى الاركان طبقا للتعليمات .

2-
انه تم الصرف او القيد حسب نوع الشيك من حيث قابلية التظهير او التسطير .

3-
وجود اخطار سحب الشيك اذا كان البنك الخارجى يسحب الشيكات علينا بموجب اخطار سحب .

4-
صحة توجية القيود المحاسبية حسب طبيعة تنفيذ العملية (صرف نقدى – اضافة لحساب طرف الفرع-إضافة لحساب طرف فرع اخر ) .

5-
مراعاة تحصيل العمولات والمصروفات المقررة طبقا للائحة الخدمات المصرفية وكذا تحصيل رسم الدمغة المقرر .

6-
وجود صورة من الشيك رفق مستندات العملية .

ب- 
شيكات مصرفية خارجية مسحوبة على بنوك اخرى :-

 
وهى اما شيكات مقدمة من العملاء اوفروع البنك ومسحوبة على بنوك محلية اوشيكات مقدمه للتحصيل الساحب والمسحوب علية بنوك فى الخارج .

وعلى المراجع مراعاة ما يلى :-

1-
التأكد من تظهير العميل للشيك .

2-
التأكد من تظهير البنك للشيكات بوجود خاتم البنك وتوقيعين معتمدين .

3-
مراجعة حافظة ارسال الشيكات والتاكد من صحة توجيهها الى البنك المسحوب عليه .

4-
إستيفاء رسم الدمغة المقرر على الشيكات . 

5-
مراجعة القيود النظامية الخاصة بارسال الشيكات للتحصيل .

6-
ضرورة التأكد من التأمين على الشيكات المرسلة للتحصيل بمراجعة مذكرة القسم التنفيذى المختص إلى الحسابات العامة لإثباتها بدفتر التأمين طبقا للتعليمات ( نموذج 171 حسابات ) 

هذا وعند التحصيل يراعى ما يلى : 

1-
التأكد من الإضافة الواردة حسب الحالة ( سويفت – إشعار إضافة – كسف حساب ) . 

2-
التأكد من تنفيذ طلبات العميل على حافظة أو خطاب تقديم الشيك . 

3-
مراعاة تحصيل العمولات والمصروفات المقررة طبقا للائحة الخدمات المصرفية وكذا عمولة الراسل إن وجدت .

4-
إلغاء القيود النظامية السابق إنشائها عند الإرسال . 

5-
إن تقويم العملى الأجنبية أو إضافة معادلها بالجنيه المصرى كطلب العميل تم على أساس سعر شراء العملات الأجنبية يوم التنفيذ . 

3 – شيكـات الصــيارفة العــرب : 

 
على المراجع مراعاة ما يلــى : 

1-
أن الشيك مستوفى الأركان القانونية طبقا للتعليمات . 

2-
مطابقة التوقيعات المعتمدة على الشيك  . 

3-
أنه تم الصرف نقدا أو الإضافة لحساب المستفيد الأول . 

4-
التأكد أن الشيك فى تاريخ الصلاحية للصرف حسب تعليمات البنك الساحب . 

5-
أنه تم تحصيل العمولات والمصروفات المقررة وكذا رسم الدمغة . 

6-
مراجعة الملاحق الخاصة بالعملية والتأكد من إرفاق اص الشيك بإشعار الخصم المصدر إلى فرع المعاملات الدولية . 

7-
وجود صورة الشيك ضمن مستندات العملية المحفوظة طرف المراجعة . 

8-
فى حالة الصرف النقدى ضرورة التأكد من وجود صورة مستند تحقيق الشخصية ضمن مستندات العملية .

مراجـعة الشـيكات الســياحية : 

 
على المراجع مراعاة ما يلى : 

1 – صلاحية صرفها فى جمهورية مصر العربية . 

2 – التأكد من صحة الشيكات السياحية المقدمة والتحقق من عدم إيقاف صرفها . 

3 – التأكد من صلاحية الشيكات للصرف فى حالة وجود تاريخ إصدار عليها ( تاريخ صلاحيتها سنة من تاريخ الاصدار . 

4 – وجود توقيعين للعميل فى المكان المخصص لهما مع مراعاة تطابقهما . 

5 – استيفاء رسم الدمغة على ظهر الشيكات . 

6 – مراعاة تحصيل العمولات والمصروفات المقررة فى حالة الصرف أوإضافة القيمة لحساب العميل بالعملة الأجنبية . 

7 – التأكد عند مراجعة إرسال الشيكات للتحصيل للمراسل أنه تم التأمين عليها بمراجعة القسم التنفيذى المختص إلى الحسابات العامة فثباتها بدفتر التأمين طبقا للتعليمات ( نموذج 171 حسابات ) . 

8 – مراجعة ملاحق العملية والقيود النظامية الخاصة بإرسال الشيكات للتحصيل .

مراجعة خطاب الاعتماد :-

 
على المراجع عند مراجعته لعمليات تقدم العملاء للصرف بموجب حسابات اعتماد مراعاة مايلى :

1-
استيفاء خطاب الاعتماد المقدم لبياناته الاساسية .

2-
اذا كان خطاب الاعتماد (أسمى) التأكد من وجود اسم بنك مصر ضمن البنوك المسحوب عليها الخطاب اما اذا كان خطاب الاعتماد (دورى ) يتم التأكد من ان البنك الساحب من مراسلى بنك مصر .

3-
التأكد من مطابقة توقيعات المراسل على الخطاب .

4-
التأكد من قابلية الاعتماد للصرف فى مصر .

5-
التأكد من صلاحية مدة خطاب لاعتماد للصرف (مدته عام من تاريخ الاصدار )

6-
سماح رصيد خطاب الاعتماد لصرف القيمة المطلوبة .

7-
مراعاة انه تم استترال القيمة المنصرفة من رصيد خطاب الاعتماد وتم اثباتها خلفه واعتماد ذلك بخاتم الفرع وتوقعين معتمدين مع ذكر تاريخ الصرف والاحتفاظ بصورة الخطاب ضمن مستندات اليوم طرف المراجعة .

8-
مراعاة سحب خطاب الاعتماد من العميل اذا كان المطلوب صرفة يمثل كامل قيمة الاعتماد اوالرصيد المتبقى فيه .

9-
مراجعة عملية اصدار الشيك المرسل للمراسل الذى يوجد طرفة غطاء خطاب الاعتماد والمسحوب لامرنا من العميل مع مراعاة تطابق توقيع العميل الساحب لتوقيعة على خطاب التعريف وهذا الشيك يكون بالقيمة المنصرفة .

10-
اذا ما تم سحب خطاب الاعتماد يتم ارفاقة بالسيك المذكور بعالية .

11-
تراجع عملية الصرف كالمعتاد وكذا ملاحق تنفيذ العملية .

12-
يراعى تحصيل العمولات والمصروفات ورسم الدمغة المقرر .

مراجعة أوامر الدفع الصادرة :-

 
على المراجع مراعاة ما يلى :-

1-
اذا كان مقدم الطلب عميل الفرع يتم التأكد من مطابقة توقيعة وسماح رصيده بخصم قيمة امر الدجفع والعمولات والمصروفات من حسابة .

2-
اذا كان مقدم الطلب ليس له حساب بالفرع يتم التأكد من وجود صورة اذن توريد بقيمة آمر الدفع والعمولات والمصروفات .

3-
التأكد من توريد طلب العميل للسكرتارية وانه مستوفى رسم الدمغة المقرر.
4-
مراجعة أمر الدفع الصادرة والتأكد من تطابق بياناته مع ما ورد من العميل ( اسم المستفيد وعنوانه – القيمة المطلوب تحويلها ... الخ .
5-
التأكد من سماح رصيدنا طرف المراسل المسحوب عليه أمر الدفع .

6-
عند مراجعة السويفت المرسل للمراسل يجب التأكد من أن التنفيذ تم على النموذج المخصص له .

7-
مراجعة القيود المنفذة والتأكد من تحصيل العمولات والمصروفات المقررة بلائحه الخدمات المصرفية هذا وفى حالة طلب إلغاء أمر الدفع السابق إصداره يجب على المراجع مراعاه مايلى :

1-
التأكد من أن أمر الدفع كان قد سبق تنفيذه 

2-
التأكد التام من قيام المراسل بإضافة القيمة  بحسابنا طرفه بموجب سويفت أوتأشيرة من الحسابات العامة بإضافة القيمة بكشف الحساب أوتعزيز من المراسل بعدم سبق خضم القيمة على حسابنا طرفه  

3-
مراجعه ملاحق الإلغاء مع مراعاة عدم رد آيه عمولات سبق تحصيلها والتأكد من أضافه عمولة المراسل أن وجدت – خصما على حساب العميل  .

الشيكــــات :-

مراجعة إصدار الشيكات المصرفية :

 
على المراجع فى هذه الحالة مراعاة مايلى :

1-
مراجعة طلب إصدار الشيك والتأكد من خضم القيمة على حساب العميل أوتوريد القيمة نقدا بموجب أذن توريد أومطابقة التوقيعات على المذكرة الورادة من الأقسام  التنفيذه لإصدار الشيك المصرفى وذلك حسب الحالة 

2-
مراجعة بيانات الشيك التأكد من تطابقها معطلي الإصدار والتأكد كذلك من تمرير بآلة الشيكرز .

3-
تحصيل العمولات والمصروفات حسب لائحة أسعار الخدمات المصرفية واستيفاء رسم الدمغة .

4-
مراجعة القيود والتأكد  من صحة توجيهها .

مراجعة بيع الشيكات السياحية :

 
عند استلام البنك لدمغه شيكات سياحية واردة من المراسل بمعرفة اللجنة المشكلة لهذا الغرض يتم :

1-
مراجعة محضر استلام الشيكات ومطابقة المسجل به مع ما ورد بخطاب المراسل.

2-
مراجعة القيد النظامى الخاص بها .

3-
مراجعه الأخطار  المرسل باستلام الشيكات .

وعند بيع شيكات سياحية للعميل بناء على طلبه يراعى ما يلى :

1-
مراجعة طلب العميل للتأكد من توريده.

2-
خصم القيمة على حساب العميل أوتوريدها نقدا حسب الحالة .

3-
مراجعة الفئات المصدرة والمسلمة للعميل وتطابقها مع القيمة المطلوبة وأنه تم استيفاء رسم الدمغة عليها .

4-
مراجعة الفاتورة المسلمة للعميل بدقة والتأكد من استيفائها لكافة البيانات الصحيحة .

5-
مراجعة قيود إلغاء القيد السابق إنشاؤه يوم الاستلام وذلك بالنسبة للقيمة المباعة.

6-
التأكد من تحصيل العمولات المقررة بالائحه أسعار الخدمات المصرفية .

7-
مراجعة الأخطار المرسل للمراسل بإصدار هذه الشيكات مبينا به عددها وفئاتها وقيمتها الإجمالية وتفويضنا له بالخصم على حسابنا طرفه أوبتغطية القيمة لصالحة عن طريق أحد مراسلينا .

مراجعة عمليات السوق المصرفية الحرة :

أ – شراء العملة الأجنبية :

 
على المراجع مراعاه مايلى :

1-
أن العملة المشتراة مقومة على أساس سعر الشراء المعلن وقت التنفيذ .

2-
أن الشراء تم على النماذج المخصصة لعمليات الشراء .

3-
استيفاء النموذج بخاتم وتوقيع التلر وكذا خاتم وتوقيعات المسئولين بالمراقبة .

4-
مراجعة يومية الشراء وختمها .

ب- بيع العملة الأجنبية :

 
على المراجع مراعاه ما يلى :

1-
أن العملة المباعة مقومة بسعر البيع المعلن وقت التنفيذ .

2-
أن البيع تم طبقا للتعليمات النقدية السارية وقت تنفيذها من حيث :

     أ - نوع العملة المباعة .

 
ب- قيمة المبلغ المباع .

 
ج- الغرض من تنفيذ عملية البيع .

3-
أن البيع تم على النماذج المخصصة لعمليات البيع ومستوفاه لبيانات العميل وتوقيعه ورسم الدمغة المقرر.

4-
أن النموذج مستوفى خاتم وتوقيع موظف التلر وكذا خاتم وتوقيعات المسئولين بالمراقبة 

5-
مراجعة يومية البيع وختمها .

ج – تنازل العملاء عن مبالغ بالعملة الأجنبية من حساباتهم :

مقدمة عن عمليات الاعتمادات المستندة استيراد / تصدير :-

  
على مراجعى الاستيراد والتصدير والتحصيل برسم الاستيراد والتصدير مراعاه مايلى بصفة عامة :

· التأكد من تنفيذ العمليات يتوافق وما تقضى به تعليمات البنك ولا يتعارض والتعليمات المنظمة لعمليات الاستيراد والتصدير الخارجى الصادرة من الجهات الحكومية المعنية وإلا يتعارض أيضا مع التعامل بالنقد الأجنبى وما يصدر من الجهات الرقابية بهذا الشان . مع مراعاه مايطرأ من تعديلات .

· اعتبار تعليمات الاستيراد والتصدير والتحصيل برسم الاستيراد والتصدير كمرجعا أساسيا جنبا إلى جنب مع تعليمات المراجعة مع مراعاه ماتنص عليه القواعد والعادات الموحدة للاعتمادات المستندة ( السارية ) والمصطلحات الخاصة بشروط التسعير فى التجارة الدولية ( الانكوتيرمز ) .

· التأكد من أنه تم التصديق على صحة توقيعات العملاء بكافة الطلبات المقدمة منهم بالنسبة لعمليات عملاء الفروع الغير رئيسية أنه تم التصديق على توقيعات العملاء بالفرع والتصديق على توقيعات الفرع بخطابه المرفق به العملية (عند ورده للفرع الرئيسى ) وأن تكون تعليمات الفرع الغير رئيسى واضحة وصريحة بالنسبة لخصم القيمة والعمولات والمصاريف مع مراعاة عدم تسليم العميل المستندات أوخطاب ضمان ملاحى أوتظهير بوليصة مالم تكن هناك تعليمات واضحة وصريحة من الفرع بتسليم العميل المستندات مباشرة أوإصدار خطاب ضمان ملاحى ( أوتظهير بوليصة ) وتسليمه للعميل مباشرة .

· ضرورة استيفاء ما يتعلق بالتأمين على البضائع وخاصة بالنسبة للعمليات الممولة بتسهيلات ائتمانية ( إذا لم يكن شرط التسعير يتضمن الأمين ) .

· يراعى أن يكون العميل قد قام بتجديد وسيلة التبليغ بطلب فتح الاعتماد وحيث أن اغلب العمليات تفتح حاليا عن طريق السويفت يراعى التأكد من استخدام النموذج المخصص .

· يراعى انه تم استيفاء كافة البيانات ملف الاعتماد بخط  واضح وذكر أهم الملاحظات والتعليمات التى يجب مراعاتها أومتابعتها وأنه تم إثبات جميع التعديلات على الملف والتأشير بجانبها من مراجع الإدارة التنفيذية والتأثير بجانبه .

· عند مراجعة فحص المستندات يجب مراعاه كافة ما تم على الاعتماد من تعديلات ة أن الاعتماد قائم وصالح للاستعمال ة أن المستندات فى حدود رصيد الاعتماد وانه تم استيفاء كافة مطلوبات البنك قبل تسليم المستندات وخاصة بالنسبة للاعتمادات المؤجلة 

· التأكد من أنه تم إجراء اليود النظامية والحسابية اللازمة لكل إجراء واستيفاء وصحة احتساب العمولات الواجبة وطبقا لتعريفة أسعار الخدمات المصرفية السارية وانه تم مراعاة شكل وشروط كل اعتماد وما إذا كان العميل عميل تسهيلات وذلك فى كافة مراحل الاعتماد كما يجب مراعاة أنه تم تحصيل كافة المصاريف المستحقة واستيفاء الدمغة المقررة قانونا والتأكد من صحة توجيه القيود وأنه تم إثبات القيود التى تم إجراءها على ملف الاعتماد والتأشير من مراجع الإدارة التنفيذية والتأشير بجانبه .

· عند التسليف على مستندات شحن تصدير أوبرسم تحصيل يجب مراعاه أنه تم استيفاء كافة الإجراءات والضمانات التى تكفل للبنك حقه فى سداد السلفة وخضم الفوائد المبدئية حسب تعليمات البنك فيما يتعلق بتعليمات التسليف . 

سابعا : مراجعة عمليات الاعتمادات المستندة استيراد 

أولا : عملية فتح الاعتمادات

· يجب على المراجع التأكد من الآتى :-

·  توقيع العميل على طلب فتح الاعتماد نموذج (42 اعتمادات ) والتصديق على توقيعه كما يتم توريد الطلب وأى قشط أوتعديل فيه يجب أن يوقع بجانبه من العميل ويعتمد من المسئولين بالإدارة التنفيذية .

· وضوح جميع بيانات طلب فتح الاعتماد بشكل لا لبس فيه .

· مطابقة جميع المستندات المذكورة فى طلب العميل تماما لشروط الاعتماد مع عدم الإخلال بالتعليمات العامة أوتصريح الاستيراد إن وجد .

· أن المستندات الدالة على جدية العملية : ( فاتورة مبدئية ، صورة طبق الأصل من البطاقة الاستيرادية للعميل سارية المفعول ، نموذج 11 مستوفى البيانات وبصفة خاصة بيان المصاريف الإدارية ومعتمد من الإدارة التنفيذية ) مرفقة بطلب العميل وأن بياناتها مطابقة للبيانات المدونة بالطلب وتصريح الاستيراد أن وجد وعلى أن يتم حفظ هذه المستندات بملف الاعتماد كمرجع للبيانات مع استيفاء ما يفيد أن البضاعة موضوع طلب فتح الاعتماد غير محظور استيرادها .

· فى حالة إذا كان هناك تصريح استيراد ضمن طلب فتح الاعتماد وينص على ضرورة تقديم مستند معين ضمن مستندات الشحن يجب مراعاه ذلك بكل دقة .

· فى حالة طلب العميل تدبير العميل تدبير العملة من موارد البنك يراعى ضرورة الحصول على موافقة لجنة السوق الحرة بفرع المعاملات الدولية على التدبير من موارد البنك وذلك قبل فتح الاعتماد .

· وجود مذكرة تحديد اسم المراسل الذى سيفتح عليه الاعتماد على النموذج المعد لذلك ومعتمد من مراقبة تسهيلات المراسلين بإدارة العلاقات الخارجية بفرع المعاملات الدولية وأن تكون نفس المذكرة مستوفاة أيضا تأشيرة اسم المراسل الذى سيقابل المدفوعات  معتمدة من مراقبة مراكز المراسلين بإدارة الحسابات العامة بفرع المعاملات الدولية .

· بالنسبة للاعتمادات فى نطاق القروض الدولية التأكد من أن القرض دخل حيز التنفيذ وتم استيفاء كافة الإجراءات

· اللازمة لمراعاة كافة التعليمات الخاصة بفتح اعتماد فى نطاق القرض مع حجز قيمة الاعتماد من مركز القرض قبل فتح الاعتماد .

· التأكد من وجود تفويض بالخصم على حساب طالب فتح الاعتماد وأن المبلغ قد تم حجزة من حساب جارى العميل أوطبقا لتصريح الإدارة بالنسبة للتسهيلات الممنوحة  .

· وفى حالة إذا كان عميل تسهيلات يجب أن يكون تصريح الإدارة ساريا ومراعاة إذا  كان ينص على نوع معين من البضاعة كما يجب مراعاة أن الرصيد المتاح من حد التسهيل يسمح بفتح الاعتماد مع ضرورة أخذ شروط التسهيل فى الاعتبار بكل دقة فى كافة مراحل الاعتماد (فتح ورود المستندات –الاستحقاق ) .

· بالنسبة للاعتمادات المقدمة بناء على طلب عملاء الفروع الغير رئيسية خلاف الفروع التى تقوم بفتح الاعتماد تبليغها للمراسلين ( الفروع الرئيسية ) يجب أن تكون التعليمات الواردة بخطاب الفرع الغير رئيسي واضحة وصريحة  فيما يتعلق بخصم القيمة مع التفويض بخصم العمولات والمصاريف وكذلك التعليمات بشأن تسليم.

· المستندات بداية من أخطار تبليغ فتح الاعتماد .. ومراعاة تنفيذ هذه التعليمات بكل دقة وعلى أن يكون قد تم التصديق على توقيع العميل على طلب الفتح بمعرفة الفرع وتم التصديق على توقيعات الفرع على الخطاب الوارد بة طلب الفتح ومرفقاته  .

· بالنسبة للاعتمادات الممولة بتسهيلات ائتمانية يراعى استيفاء التعليمات بالنسبة لأجراء التأمين اللازم لصالح البنك  (إذا لم يكن شرط التسعير بالاعتماد شامل التأمين).

· مراعاة الدقة التامة عند مراجعة إطلاع المراسل المحدد لفتح الاعتماد علية يفتح الاعتماد طبقا للبيانات والمحدد بطلب فتح الاعتماد ( إذا كان الإبلاغ عن طريق سويفت يراعى أن يكون على النمازج المحددة ) .

· ألتا كد من أخطار المراسل المحدد لمقابلة المدفوعات أن وجد مع مراعاة أن شروط الفتح تتطلب ذلك عن فتح الاعتماد .

· مراجعة بيانات نموذج أخطار العميل بفتح الاعتماد (نموزج 1.3 اعتمادات ) والتأكد من أنة يشمل على أهم الملاحظات التى يجب أخطار العميل بها وأنة مرفق بة صورة من تفاصيل فتح الاعتماد  .

· مراجعة الملاحق والقيود النظامية والحسابية حسب  شروط الاعتماد مع استيفاء المصاريف والعمولات المستحقة وطبقا للائحة أسعار الخدمات المصرفية واحتساب واستيفاء الدمغة المقررة وتشطيبها مع ملاحظة أن العمولات تحتسب على قيمة الاعتماد بالكامل بالنسبة لكافة عمليات فتح الاعتماد مع مراعاة تنفيذها فى نفس يوم إبلاغ المراسل بفتح الاعتماد  .

· ويراعى الاحتفاظ بصورة من الملاحق المستخرجة من جهاز الحاسب الآلي الخاصة بالدارة التنفيذية لمراجعتها على التقرير رقم 1 للتـأكد من مطابقة الوارد بة مع ما تم تنفيذه ومراجعته .

· أستيفاء التوقيعات على المراسلات الصادرة والواجب التوقيع عليها –على أن يكون الموقعين من الأدارات التنفيذية أول وثانى  لهم حق هذا التوقيع  .

· التاكد من أثبات كافة القيود النظامية والحسابية (فتح –زيادة –سداد ) فى الأماكن المخصصة لها بملف الأعتماد بكل دقة وأنة تم التوقيع جانبها من مراجع الأدارة التنفيذية مع التوقيع بجانبة وأن كافة بيانات ملف الأعتماد قد تم أستيفاءها وأنة تم أثبات كافة التعليمات التى تتم على الأعتماد أولا بأول فى المكان المخصص لة مع ذكر البيانات والتعليمات والملاحظات الهامة والواجب مراعاتها وأتباعها ومتابعتها  .

أ - زيادة قيمة الأعتماد المستندى :-
· التأكد من تعديل تصريح الأستيراد فى حالة تقديمة عند الفتح ما لم يكن قد تم فتح الأعتماد بقيمة أقل من قيمة التصريح  .

· التأكد من تنفيذ كافة الخطوات المنصوص عنها فى أجراءات فتح الأعتماد كل حسب طريقة الدفع المفتوح على أساسها الأعتماد وكذلك حسب شكل وشروط كل أعتماد  وذلك بالنسبة لقيمة الزيادة المطلوبة .

ب-مد أجل الأعتمادات المستندية :-

· التأكد من وجود طلب من العميل ويصدق على توقيعة بطلب فية تجديد صلاحية الأعتماد الى تاريخ جديد  .

· يشترط أن يكون تاريخ الصلاحية الجديد لايتعدى تاريخ صلاحية تصريح الأستيراد أن وجد وألا يتعارض أجراء مد الأجل مع وجود تعليمات عامة من الجهات المختصة خاصة بمد الأجل بصرف النظر عن التصريح 

· مراجعة نموزج أخطار مراسل مقابلة المدفوعات أن وجد بتاريخ الصلاحية الجديد .

ج-تعديل صنف وكمية البضاعة :- 
· يراعى أنة تم تعديل تصريح الأستيراد فى حالة تقديمة عند الفتح ومطابقة التعديل المطلوب علية والفواتير المبدئية الجديدة المقدمة بالنسبة لعملية التعديل .

· يراعى نموزج سويفت تبليغ المراسل ومطابقة بياناتة لطلب العميل والفواتير الجديدة وتصريح الأستيراد أن وجد . 

د-تعديل فى شروط الشحن:- 
· التأكد من أن التعديل لايتعارض والتعليمات العامة وتصريح الأستيراد أن وجد .

· يراعى ما سوف يترتب من تأثيسر تنفيذ التعديل على صيغة المستندات والمستندات المطلوبة فعلا وشروط الأعتماد والقيمة اوأن يتطلب التعديل طلب مستند جديد (مثل حالة من   الى          ) 

· وما يترتب على ذلك من طلب بوليصة تأمين ضمن المستندات المطلوب تقديمها شاملة قيمة الأعتماد 

· بعد الزيادةمضاف اليها النسبة المقررة وما يترتب على التعديل من زيادة قيمة الأعتماد بعد الزيادة مضاف اليها النسبة المقررة وما يترتب على التعديل من زيادة قيمة الأعتماد وتعديل صيغة بوليصة الشحن بالنسبة للنولون .

5-تخفيض قيمة الأعتماد :-

· يشترط وجود طلب من العميل بتخفيض جزء من قيمة الاعتمـــاد .

· مراجعة النموذج سويفت المنفذ لاخطار المراسل بالتخفيض .

· يشترط الحصول على موافقة المستفيد على قبول التخفيض حتى يتم إجراء القيود المتعلقة بقيمه التخفيض- عند ورود الموافقـــة .

· إخطار مراقبة تسهيلات المراسلين بالعلاقات الخارجية بفرع المعاملات الدولية عند تنفيذ قيود التخفيض النظامية .

· يراعى أنه لايتم رد أى عمــولة فى حالة التخفيـض .

و– إلغــاء الاعتمــادات :-

· يراعى انه يشترط فى الاعتماد الغير قابلة للالغــاء الحصول على موافقة المستفيد بالخارج على قبول إلغاء الاعتماد إذا كان طلب الالغــاء خلال سريان صلاحية الاعتمــاد.

· يراجع نموذج إخطار المراســل باللالغـــاء.

· تخطر مراقبة تسهيلات المراسلين بالعلاقات الخارجية بفرع المعاملات الدولية وأيضـا مراكز المراسلين بالحسابات العامة بفرع المعاملات الدولية (( إذا كانت هناك تأشيرة منهم عند الفتح )) عند الالغــاء

التعديل بالتجاوز عن بعض المستندات المطلوبة فى الاعتمـــاد :

· يراعى قبل تنفيذ التعديل بالتجاوز عن أى مستند من المستندات المنصوص عليها بالاعتماد ضــرورة التأكد من الآتــى:-

· أن لايكون المستند مطلوبا تنفيذا لتعليمات عامه صادرة من جهة حكومية أورقابه ( كشهادة خلومن الاشعاع ) 

· أن لايكون المستند قد تم طلبه تنفيذا لتصريح الاستيراد -  فى حالة وجود  -  حيث أنه فى هذه الحالة يلزم الحصول على موافقة الجهه التى صدرت تصريح الاستيراد كشرط لتنفيذ التعديـــل .

· أن لايكون من المستندات الواجب ضرورة تقديمها للآفراج عن البضائع (( شهادة صحية ))( زراعيـة ) (تحليل)  وبصفه عامة الا يتعارض التعديل والتعليمات العامه .

· يجب مراجعة صحه إحتساب جميع قيود العمولات والمصاريف طبقا للآئحه أسعار الخدمات المصرفيــة وكذلك الدمغة المستحقة .

· التأكد من إثبات كافه قيــود التعديلات على ملف الاعتماد والتأشير عليه من مسئول التنفيذ والتأشير بجانب .

مراجعه فحص مستندات الشــحن :-

· التأكد أن مستندات الشحن المذكورة بحافظة المستندات الواردة من المراســل هى التى وردت فعلا ولا تنقص أى من المستندات المذكــــورة بالحافظــة

· يجب التأكد من أن المستندات الواردة مطابقة مع المنصوص عنها فى شروط فتح الاعتماد وتعديلاتها مراجعة الفواتير النهائية على الفاتورة المبدئية  وتعديلاتها إن وجدت .

· حيث أن بوليصه الشحن تصدر غالبا – لامر البنك لذا يتم مراجعة تظهير بوليصه الشحن لامر العميل وبصفه عامة أن تكون كافة المستندات المطلوبة قد وردت طبقا للمطلوب بالاعتماد ومطابقة تمــاما لشروط الاعتماد من حيث العدد والنوع متجانسة فيما بينها ومتفقة فى طبيعتها بالنسبة للبيــانات الواردة فى كل منها ( نوع البضاعة – ميناء الشحن – ميناء التفرغ ...) وليس بينها أى تبـاين أو اختلاف وأن يذكر بكل منها رقم الاعتماد وانها مستوفاة الشروط التفصيلية الواجب مراعاتها بالنسبة لكل مستند ووفقا لما جــاء بتعليمات عمليات الاستيراد تفصيلا .

· مراجعة وختم استمارة فحص المستندات وبعد التأكد من اعتمادها بخاتم وتوقيعــات مسئولى الادارة التنفيذية .

فى حالة تسهيلات الموردين يـــراعى :-

· مراجعة بيانات الكمبيالة المقبولة من العميل أو السند لامــر – حسب الحالة – وكذلك إيصال الامانة الموقع عليــه منه مع التحقيق من أستيفاء الكمبيالة لرسم الدمغة .

· التأكد من صحة القيد النظامى الخاص بالقيمة المؤجلة .

· مراجعه بيلنات مذكرة الالتزام ومراجعة بيانات الملف الخاص بها ( نموذج 126 اعتمادات ) اسـتحقاق موردين ) الخاص بكل دفعة مؤجلة وانه تم التاشير على البيانات المدونة عليه من مراجعى الادارة التنفيذية مع التوقيع بجانبـــه .

· مراجعه حافظة المستندات المرسلة للعميل وان كل المستندات المذكورة بها مرفقة بها فعلا مع مراعاة انه اذا كانت هناك مستندات واردة وغير مطلوبة أصلا أن ينص على حافظـة أرسال المستندات للمستورد ( أن المستندات المرفقة وغير مطلوبة مرسلة بدون أيه مسئولية من جانبنـــا .

· مراجعه أرســال ( علم وصــول المستندات للمراســل).

· التأكد من أنه تم إجراء تنفيذ اللازم بالنسبة لطريقة الدفع وخاصة فى حالة الدفعات المؤجلة ووجود مراسل مقابلة مدفوعات ومع مراعاة طريقة الدفع عند الفتح وتعليمات المراسل بالحافظة .

· مراجعة القيود النظامية والحسابية الخاصة والملاحق الخاصة بها تم إثباتها وانه تم إثباتها على الملف والتأكـد من صحه إثباتها والتاشير بجانبها من مراجع القسم بالادارة التنفيذية مع التوقيــع بجانبة .

خطــابات الضمــان الملاحيــة :

 
على المراجــع التاكــد من الاتى :-

· إعطــاء طلب إصدار خطاب الضمان رقــم وارد مع التصديق على توقيع العميل .

· وجود إقرار من العميل وموقع عليه منه ومصدق على توقيعه بالموافقة على التجاوز عن الخلافات التى قد ترد بمستندات الشحن موضوع البضائع المراد سحبها بموجب خطاب الضمان وكذلك التجاوز عن عدم ورود مستندات مطلوبة بالاعتماد ولم ترد ضمن مستندات الشحن المقدمة وأيضا التجاوز عن خطـاب الضمان الوارد بالاعتماد لجعل الاعتماد صالح للصرف إذا كان مطلوبا فى خطاب الاعتماد ولم يخطرنـا العميل أنه تم الاســتلام وقبول هذا الخطاب من جانبه – مع تفويضنا بدفع القيمة فور استلام خطاب الضمان أوتظهير البوليصة أوفى تاريخ الاســتحقاق .

· وجود صــورة من بوليصة الشحن وصورة من الفاتورة النهائية المعتمــدة من المورد أومايثبت أن الشحن قد تم فعلا (برقية أوخطاب موضحا به البيانات المطلوبة لاصدار خطاب الضمان الملاحى) 

· التأكد من أن الاعتماد الصادر عن خطاب الضمان الملاحى ســارى المفعول .

· مراجعة بيانات خطابات الضمان بشأن البضائع المطلوب الافراج عنها قبــل ورود مستندات الشحن الخاصة بها والتأكد من أن الخطاب يحمل رقما مسلسلا وأنه تم تسليم العميـل أيضــا نموذج (11 ) والفاتورة المبدئيــة وصورة إشعار المصاريف الادارية وخطاب الجمارك وانه تم إثبــات ما يفيــد التسليم بالملف .

· أنه تم التحصيل ما يستحق من قيمه وتم ايداعها بحساب جارى عملة أجنبية / استيراد لحين تحويلهــا للمراسل .

· مراجعة القيد النظامى الخاص بمتابعه ورود خطــاب الضمان الملاحى بمبلغ 1 جم ( واحد جنيـه) 
· مراجعة الملاحق والقيود الخاصة بقيد العمولة والمصروفات وانه تم استيفاء وتشطيب الدمغة المستحقة وخاصة على طلب إصــدار خطاب الضمان الملاحى وعلى خطاب الضمان الملاحى .

· مراجعة الخطاب الموجه لمصلحة الجمارك بخصوص تحصيل المصــاريف الادارية .

· مراجعة الخطاب الموجة بمصلحة الجمارك بتفويضهم بتسليم البضائع للعميل .

· مراجعة الخطاب الموجة لوكلاء الشحن ( شركة الملاحة ) بتسليم العميل البضاعــة .

· عند ورود مستندات الشحن الخاصة بالبضائع التى صدر عنها خطاب الضمان الملاحى .

· مراجعة مستندات الشحن على صورة خطاب الضمان السابق إصدارة والمسلم للعميل .

· التأكد من ذكر رقم وتاريخ خطاب الضمان الملاحى الصدار على بوليصة الشحن بجانب التظهير .

· مراجعه الخطاب الموجه لوكلاء الشحن ( شركة الملاحية ) بالمطالبة برد خطاب الضمان مقابل استلامها بوالص الشحن .

هــام:- راعى ما ورد بتعليمات الاستيراد بشأن كل ما يتعلق بإصدار خطابات الضمان الملاحية .

هــام جـــدا :- 

 
يراعى أنــه طبقــا للتعليمـــات..

· يراعى عدم إصدار خطابات ضمان ملاحية لسحب بضائع عن اعتماد مستندى عن طريق البنك ويستثنى من ذلك الحالات التى يتم تغطية قيمة خطابات الضمان الملاحى بالكامل نقدا بمودعى تأمينات بالعملة الأجنبية .
مراجعة عمليات الاستحقاقات :-

 
يجب على المراجع مراعاة الاتـى : 

· القيود النظامية والمحاسبية التى أجريت بمعرفة قسم السداد . 

·  أنه تم إعداد واستيفاء كافة الإجراءات المتعلقة بتحويل الدفعات المستحقة قبل تواريخ استحقاقها بمدة كافية  . 

·  مراجعة القيود النظامية والحسابية الخاصة بكل نوع من العمليات وأنه أحجز أية قيمة مستحقة وتحصيل كافة مستحقات البنك . 

·  مراجعة نموذج إخطار التحويل والتأكد من التوجيه الصحيح له وأن بياناته مطابقة لبيانات مذكرة الالتزام من حيث المبلغ ونوع العملة وتاريخ الاستحقاق والمستفيد مع مراعاة تعليمات المراسل والرقم الاشارى . 

·  تراجع بيانات الكمبيالات التى ترد قبل تاريخ الاستحقاق من المراسلين على المظاريف الخاصة بها للتأكد من الرقم المسلسل ورقم الاعتماد وأسم المستفيد وأسم المستورد وكذلك القيمة وتاريخ الاستحقاق 

مراجعة عمليات الصفقات المتكافئة :

           يتم تنفيذ الصفقات المتكافئة عن طريق :

أ -
اعتمادات مستندية . 

ب - تحصيلات مستندية .


       وذلك حسب الموافقة الواردة من وزارة الاقتصاد 

أ -
اعتمادات مستندية : 

 
على المراجع فى هذه الحالة مراعاة ما يلى : 

1-
توافر الشروط العامة للاعتمادات المستندية كما سبق ذكره . 

2-
الموافقة الواردة من وزارة الاقتصاد والتجارة بخصوص تنفيذ الصفقة . 

3-
أن يكون الاعتماد غير قابل للإلغاء وقابل للتحويل والدفع بالاطلاع . 

4-
أن ينص بالاعتماد أنه مفتوح فى نطاق الصفقة المتكافئة مع .... مع ذكر رقم العقد . 

5-
وجود تفويض بالخصم على حساب الصفقة عند تقديم مستندات مطابقة لشروط الاعتماد . 

6-
تحصيل العمولات طبقا للائحة / أسعار الخدمات المصرفية ويراعى تحميل العميل بأية عمولات بنكية     وعدم تحميلها على حساب الصفقة . 

7-
توريد الخطابات الواردة والتصديق على التوقيعات واستيفاء رسم الدمغة المقررة . 

8-
مراجعة قيود التنفيذ مع مراعاة تقييم العملة بسعر ورود مستندات شحن الاستيراد ( سعر الشراء للتحويلات المعلن فى تاريخ ورود مستندات شحن الاستيراد ) . 

9-
سماح رصيد حساب الصفقة عند ورود مستندات التصدير . 

10-
مراعاة أن يتم التنفيذ استيرادا وتصديرا من خلال البنك . 

ب-
التحصيلات المستندية : 

 
على المراجع فى حالة تحصيل مستندات تصدير مراعاة ما يلى : 

1-
الموافقة الواردة من وزارة الاقتصاد والتجارة بخصوص الصفقة . 

2-
وجود تفويض من الجانب الأجنبى معتمد من الجهات الرسمية . 

· أن عمولات كل بنك يتحملها العميل المتعامل معه فى البلد الأجنبى ومصدق عليه من وزارة الخارجية فى مصر موضحا به : 

أ -
المستندات المطلوب تقديمها للصرف من حساب الصفقة . 

ب-
تقديم أصول كاملة من مستندات الشحن . 

ج-
أسم المفوض للتعامل مع البنك ومسئولياته . 

د-
مدة سريان التفويض . 

3-
سماح رصيد حساب الصفقة بقيد المستندات المقدمة . 

4-
تعليمات العميل بخصوص القيد . 

5-
تحصيل العمولات والمصروفات اللازمة وطبقا للائحة أسعار الخدمات المصرفية . 

6-
استيفاء أرقام البريد الوارد على الخطابات الواردة والتصديق على التوقيعات . 

7-
استيفاء رسم الدمغة على الخطابات والمستندات . 

8-
مراجعة الرصيد ( حساب الصفقة ) بالدفتر الخاص بالصفقات طرف الإدارة التنفيذية والتوقيع بما يفيد المراجعة . 

 
وفى حالة تحصيل مستندات استيراد يراعى بالاضافة إلى ما ورد بموافقة وزارة الاقتصاد : - 

1-
وجود خطاب من المستورد مرفق به المستندات الواردة على قوة الصفقة ( أصل أوصور ) ومقر فيه باستلامه وقبولع للمستندات وتفويض منه بخصم قيمتها على حسابه . 

2-
التأكد من التصديق على توقيعه على الخطاب . 

3-
توريد الخطاب واستيفاء رسوم الدمغة المستحقة . 

4-
مراجعة قيود التنفيذ . 

مراجعة عمليات اعتمادات التصدير :  

أولاً: مراجعة اعتمادات التصدير المفتوحة علينا وتعديلاتها :  يراعى المراجع ما يلى :- 

أ -
فى حالة الاعتمادات المفتوحة علينا عن طريق السويفت يجب التأكد 

· أن الرسالة واردة مشفرة وذلك إذا كان الوارد تحت خانة AUTHCODE     

· أما الحرفين  S . C   بما يعنى صحة الشفرة . 

· أوالحرفين  R . C    بما يعنى صحة الشفرة بعد تعديلها . 

· حيث أنه طبقا لنظام السويفت يتم حل الشفرة آليا 

ب-
أن الاعتماد موجه إلى بنك مصر ( وإلى الفرع المنفذ ) وليس إلى بنك آخر . 

ج-
فى حالة ورود التفاصيل بالتلكس ( برقيا ) يجب أن يكون مؤشرا من مراقبة الشفرة على الرسالة ما يفيد صحة الشفرة وأنها مطابقة . 

د -
وفى حالة ورود برقية مختصرة ( إخطار مبدئى ) يوضح أنه سيرد تعزيز كتابى للبرقية تبلغ البرقية تحت التحفظ ودون أدنى مسئولية على البنك . 

 
وعلى أن يتضمن علم الوصول المرسل للمراسل بما يفيد وصول برقيته أية ملاحظات يلزم إبلاغها بها . 

هـ-
فى حالة ورود التفاصيل بالبريد يتم التصديق على توقيعات المراسل ويراجع التعزيز الكتابى على البرقية مع خطاب إخطار المستفيد وفى حالة وجود أى خلاف بين التعزيز والرقية يجب على المراجع تنبيه المختص كتابة لإبلاغ المستفيد بهذه الخلافات . 

و -
وبصفة عامة مراجعة بيانات نموذج علم الوصول المرسل للمراسل بما يفيد استلام التفاصيل وعلى أن يتضمن أية ملاحظات أواستفسارات يلزم إبلاغ المراسل بها وكذلك المصاريف وعمولة الإبلاغ إذا كانت شروط الاعتماد تنص على ذلك . 

إبلاغ اعتمادات التصدير الغير معززة من قبل البنك :- 

· إذا لم تكن تفاصيل الاعتماد الواردة متضمنة طلب إضافة تعزيزنا للاعتماد . 

· فى هذه الحالة يجب على المراجع التأكد من التالى : 

· فى حالة الاعتمادات المفتوحة رأسا بأسماء المصدرين يجب  التأكد من أن النسخة المرسلة للمصدر هى الخاصة به ( مع الاحتفاظ بصورة منها ) بحيث إن كانت هناك أية تعليمات فى نسخة المصدر غير مدرجة بنسخة البنك فيجب التأكد من إثباتها على نسخة البنك قبل إرسال نسخة المصدر له . 

· إذا كان الاعتماد المبلغ للمصدر عند إخطاره بتفاصيل فتح الاعتماد الإشارة إلى أن هذه التفاصيل تعزيزا للإخطار المبدئى السابق إبلاغه به .   

· مراجعة تفاصيل الاعتماد والتأكد من وضوح التعليمات وعدم وجود تعارض فيما بينهما .

· مراجعة نموذج خطاب / الاخطار المصدر والتاكد من تطابق اسم وعنوان المصدر فى خطاب ابلاغه على الاعتماد نفسة .

· استيفاء مصاريف وعمولة ابلاغ الاعتماد حسب لائحة اسعار الخدمات المصرفية من المستفيد فى حالة وجوب تحمله لها طبقا لشروط الاعتماد .

· مراجعة القيود النظامية والحسابية الخاصة بفتح الاعتماد .

· مراجعة علم الوصول المرسل للمراسل على ان يكون شاملا جميع الايضاحات   اوالاستفسارات التى يلزم ابلاغ المراسل بها وكذلك المصاريف وعمولة الابلاغ اذا كانت شروط الاعتماد تنص على ذلك .

· يراعى الاحتفاظ بصورة من الملاحق المستخرجة من الحاسب الالى بالادارة التنفيذية لمراجعتها على الوارد بقرير رقم 2 الذى يرد فى اليوم التالى من جهاز الحاسب الالى للتأكد من مطابقة الوارد به مع ما تم تنفيذة ومراجعته .

· التأكد من اثبات جميع بيانات الاعتماد على ملف الاعتماد وان يكون مراجع الادارة التنفيذية قد وقع عليه مع التوقيع بجانبه .
ابلاغ اعتمادات التصدير المعززة من قبل البنك :-
· بالاضافة الى اسبق ذكرة فى مراجعة ابلاغ اعتمادات التصديرغير المعززة 

· يجب على المراجع فى حالة الاعتمادات المطلوبه من البنك اضافة تعزيزة اليها التأكد من التالى:-

· ان تفاصيل  الاعتماد تنص على طلب اضافة التعزيز وان الاعتماد غير قابل للرجوع فيه Irrevocable (حيث لايصبح اضافة التعزيز لاعتماد قابل للالغاء revocable)
· الحصول على موافقة كتابية على النموذج المعد لذلك معتمدة من ادارة العلاقات الخارجية بفرع المعاملات الدولية تفيد سماح حد التسهيل الممنوح للمراسل باضافة تعزيزنا للاعتماد وبشرط ان تكون طريقة الدفع لنا واضحة وصريحة بتفاصيل الاعتماد بحيث ينص الاعتماد على تفويضنا بخصم القيمة على حساب المراسل (حيث ان اضافة تعزيزنا تعنى تعهدنا بالدفع امام المستفيد )

· التأكد من تحصيل عمولة التعزيز وطبقا للائحة اسعار الخدمات المصرفية .
تعديل اعتمادات التصدير :-

 
يجب على المراجع التأكد من :-

· مراجعة ابلاغ التعديل الوارد من المرسل والتأكد من انه يتضمن مايترتب علية بند آخر بالتفاصيل يتعلق بالتعديل –استيفاء عمولة التعديل حسب لائحة أسعار الخدمات المصرفية وشروط الاعتماد 

· مراجعة القيود النظامية والحسابية الخاصة بالتعديل ان وجدت .

تحويل اعتمادات التصدير :- 

 
يجب على المراجع مراعاة ما يلى :-

· أن شروط الاعتماد تنص صراحة على انه قابل للتحويل transferable حيث أن عبارات قابل للتقسم /divisible )قابل للتنازل assignable قابل للتجزئة   fractionable  أو قابل للنقل transmissble  لا تجعل الاعتماد قابلا للتحويل .

· التقيد حرفيا بكافة ماجاء بتفاصيل الاعتماد الاصلى  بالنسبة لكافة عمليات التحويل 

· ان يكون طالب التحويل هوالمستفيد الاصلى من الاعتماد ويكون طلبة مصدقا على توقيعة وان ينص صراحة على تعليمات غير قابلة للنقص بالنسبة لتعليمات التحويل وبصفة خاصة اذا كان يحتفظ بحقة فى رفض السماح للبنك بتبليغ آية تعديلات الى المستفيد الثانى / المستفيدين التاليين 

· اذا كان الاعتماد ينص على تحويلة الى مستفيد ثان يعين فى الاعتماد فيجب التأكد من ان التحويل سيتم الى هذا المستفيد المحدد فى الاعتماد دون غيره .

· اذا كان الاعتماد القابل للتحويل ينص الى تحويل فيجب الالتزام بذلك .

· ضرورة اعادة الاعتماد الاصلى السابق تسليمة الى المستفيد الاول للبنك .

· التأكد من اخطار المراسل بأسم المستفيد الجديد يوم تحويل الاعتماد .

· وبصفة عامه ضرورة مراعاة كافة ماجاء بنص المادة 48 الخاصة بالاعتماد القابل للتحويل من القواعد والعادات المؤده للاعتمادات المستندية نشرة رقم 500 للتأكد من ان التنفيذ طبقا لما ورد بها .

· تحصيل مصاريف البنك المتعلقة بالتحويل حسب لائحة اسعار الخدمات المصرفية وشروط الاعتماد الاصلى مراجعة فحص مستندات الشحن .

· يجب على المراجع ان يعطى عناية خاصة عند مراجعة فحص المستندات تجنبا للمخاطر المادية والادبية التى قد يتعرض لها البنك اذا اعتبرت   المستندات مطابقة وتم دفع قيمتها ورفضها المراسل لاكتشاف خلافات واتضح ان هذه الخلافات صحيحة وامتنع عن دفع قيمتها فالمسئولية كلها تقع على البنك ولن يكون للبنك الحق قانونا فى الرجوع على المصدر بالقيمة التى دفعت له .

ويتبين على المراجع التحقق من:

1-  اعطاء رقم وارد لخطاب المصدر المرفق به المستندات .

· التأكد ان المستندات تخص اعتماد مفتوح طرف البنك وان الاعتماد سارى وصالحا للاستعمال.

· ان تتفق كافة المستندات مع بعضها فيما ورد بها من بيانات وان تكون تواريخها متقاربة وقريبة من تاريخ الشحن .

· مراعاة كافة ما أجرى على الاعتماد من تعديلات .

· التأكد من مطابقة المستندات لشروط الاعتماد مع عدم الاخلال بأية تعليمات من حيث العدد والنوع 

وأهم المستندات التى يجب ان تشملها المراجعة
· بوليصة الشحن –الفاتورة التجارية النهائية 

· شهادة المنشأ أوشهادة جنسية البضاعة اوشهادة المصدر

· بوليصة التأمين ( فى حالة شرط التسعير يضمن التأمين )

· الى جانب المستندات الاخرى مثل :- (الكمبيالة المستندية –بيان اوشهادة الوزن – شهادة المراجعة – شهادة الفحص قوائم مواصفات التعبئة …الخ)

· وبصفة عامة يجب على المراجع التأكد من استيفاء الشروط التفضيلية الواجب مراعاتها بالنسبة لكل مستند وفقا لما جاء بتعليمات عمليات التصدير .

· وفى حالة وجود خلافات بالمستندات ولم يتمكن المصدر من تعديلها وفقا لشروط الاعتماد يتعين سرعة اتخاذ اجراءات ابلاغ المراسل بهذه الخلافات .

· مع مراعاة الموافقة على رفع اى خلاف يجب ان ترد من المراسل فاتح الاعتماد وليس من المستورد.

مراجعة سداد قيمة مستندات الشحن :-

 
على المراجع التأكد من التالى :- 

· ان الاخطار الوارد من المراسل بالقيمة (سويفت تلكس ) تخص العملية ذاتها وذلك بمراجعتة على حافظة ارسال المستدات الشحن للمراسل ومطابقته الرقم الاشارى للبنك والقيمة المطلوبه .

· التأكد من تحصيل قيمة مستندات الشحن طبقا لتعليمات المراسل والخصم على حسابه اوبعد اضافته القيمة لحسابنا ومراجعة القيود الخاصة باضافة القيمة للعميل.

· وفى حالة طلب المستفيد اضافة القيمة لحسابه بالمعادل بالجنية المصرى يراعى ان تكون الاضافة تم احتسابها بسعر الشراء المعلن يوم التنفيذ .

· مراجعة استيفاء تحصيل المصاريف والعمولات طبقا للائحة اسعار الخدمات المصرفية والتوجية الصحيح للقيود المحاسبية طبقا للتعليمات .

· اجراء القيد النظامى بقيمة المستندات المرسلة للمراسل حتى يكون رصيد الاعتماد ممثلا للواقع اولا باول وذلك  عند ورود الحصيلة اضافتها لحساب العميل .

· التأكد من اخطار ادارة العلاقات الخارجية بالمعاملات الدولية بالقيمة المسددة اذا كان الاعتماد معززا 

مراجعة الغاء اعتماد التصدير :- 

 
يجب على المراجع مراعاة مايلى :-

· انهاء تاريخ صلاحية الاعتماد بالنسبة لتقديم المستندات 

· فى حالة طلب المراسل فى الخارج إلغاء الاعتماد الغير قابل للإلغاء قبل استحقاقه يجب اخذ موافقة المصدر كتابة على الإلغاء قبل أخطار المراسل بالموافقة على الإلغاء .

· مراجعة ما تم من إجراء  بشان تحصيلا المصاريف والعمولة المستحقة من المصدر أوطلبها من المراسل إذا كان الاعتماد يسمح بذلك أوعدم قيام المصدر بسدادها .

·  ضرورة إلغاء القيود النظامية الخاصة بالاعتماد .

مراجعة التسليف على مستندات شحن اعتمادات التصدير :-

 
يجب على المراجع مراعاة ما يلى :

· أن يكون للمرسل فاتح الاعتماد نماذج توقيعات طرف البنك وتم التصديق على توقيعان فى خطاب فتح الاعتماد أوإن الشفرة صحيحة ومطابقة .

· أن يكون الاعتماد غير قابل للإلغاء .

· أن المستندات مطابقة تماما لشروط التسليف على مستندات الشحن .

· موافقة الإدارة حسب الاختصاص على التسليف على مستندات الشحن .

· ضرورة توقيع المصدر على الإقرار بقائمة شروط التعامل نموذج 20 ك حسب الشروط المصرح بها مع التصديق على توقيعه واستيفاء الدمغة المقررة قانونا على هذا الإقرار .

· أن تكون طريقة الدفع بالاعتماد واضحة وصريحة بان للبنك الحق فى السجل على حساب المراسل بمجرد تقديم المستندات مطابقة لشروط الاعتماد .

· مراعاة ما تقض به التعليمات بشان خصم مستندات الشحن .

التحصيل الخارجى :

مراجعة مستندات التحصيل عن عمليات التصدير :

· الأصل فى مستندات التحصيل عن عمليات تصدير إنها مستندات شحن بضائع مصدرة الى الخارج لم يفتح عنها اعتماد مستندى .

مراجعة إرسال مستندات الشحن الى المراسل فى الخارج :

على المراجع فى هذه الحالة مراعاة ما يلى :

· مراجعة المستندات المقدمة من المصدر على خطابه المرفق به مستندات الشحن للتأكد من إنها مرفقة بالكامل 

· مطابقة مستندات الشحن على بعضها البعض والتأكد من تجانسها وعدم وجود تناقص فيما بينها .

· أن تكون بوالص الشحن مظهرة من الشاحن فى حالة صدورها للأمر ومراعاة تسلسل التظهيرات 

·  مراعاة تسلسل تظهيرات الكمبيالة ( فى حالة تقديمها ضمن مستندات الشحن ).

· إن حافظة إرسال المستندات للمراسل مرفق بها المستندات المقدمة المذكورة بها بالكامل وأنها تتضمن آية تعليمات إضافية يرى المصدر ذكرها بشرط ألا تتعارض مع القوانين والتعليمات السارية وتعليمات البنك .

· استيفاء كافة المستندات لرسم الدمغة المقررة .

· إذا تنازل المصدر عن قيمة مستندات الشحن لصالح شخص آخر فيجب أن يكون التنازل صريحا لا ليس فيه ومستوفيا للرسم الدمغة وان يتم التصديق على توقيعه .

· مراجعة إرسال علم الوصول للمصدر يفيد إرسال مستندات الشحن لتحصيلها من الخارج .

· مراجعة القيود النظامية والحسابية واحتساب العمولات والمصاريف طبقا للائحة الخدمات المصرفية 

ملحوظة :

· على المراجع مراجعة كافة الخطابات المتبادلة بين البنك وكل من المراسلين فى الخارج والمصدرين بخصوص مستندات الشحن المرسلة للتحصيل .

مراجعة سداد مستندات شحن تحصيل التصدير :

· يتابع بشأنها ما جاء بمراجعة اعتمادات التصدير ( مراجعة سداد قيمة مستندات الشحن ) .

· مراجعة إعادة  مستندات شحن تحصيل التصدير ( رفض المستندات )

على المراجع فى هذه الحالة مراعاة ما يلى :

· مراجعة المستندات المعادة من المراسل على حافظة إرسال المستندات إليه للتأكد من إعادتها جميعا دون نقص .

· إذا كانت مستندات الشحن المعادة سبق التسليف عليها فلا تعاد للمصدر قبل سداد مطلوبات البنك جميعها وأخطاره بذلك فى الحال بخطاب مسجل بعلم الوصول .

· مراجعة إلغاء القيود النظامية السابق أجراءها يوم إرسال المستندات وتحصل كافة العمولات والمصاريف المستحقة .

· مراجعة التسليف على مستندات شحن تحصيل التصدير ( خصم المستندات )

يجب على المراجع فى هذه الحالة مراعاة ما يلى :

· موافقة الإدارة على طلب العميل المرفق به مستندات الشحن استنادا الى وجود تصريح للعميل بالتعامل مع البنك .

· أن تكون بوالص الشحن صادرة لأمر بنك مصر أوتكون صادرة لأمر الشاحن ومظهرة منه للبنك .

· أن تكون مستندات الشحن متجانسة فيما بينها وليس هناك ملاحظات عليها .

· أن تكون مستندات الشحن مستحقة الدفع بالاطلاع .
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