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الباب الأول
النواحي العملية
الفصل الأول
الخطوات التمهيدية من جانب المستورد قبل قيامه بفتح الاعتماد المستندي:

 
عندما يرغب المستورد في التعاقد علي استيراد بضاعة من الخارج فإنه يتصــل بالمورد ويتفق معه علي كافة شروط توريد البضاعة المطلوبة ويرســل له الأخير فاتورة مبدئيــة     PROFORMA INVOICE يوضح بها بيانات عديدة من أهمها: نوع البضاعة وصنفها وكمياتها وأوزانها وطريقة تعبئتها - ومدة توريدها ووسيلة شحنها وشروط تسليمها وأساس تسعيرها وقيمتها وأخيراً وسيلة تنفيذ العملية عن طريق قيام المستورد بفتح اعتماد مستندي لصالح المورد.
وفيما يلي بيان بالمستندات الواجب تقديمها عند فتح الاعتماد المستندي:

1- صورة من الفاتورة المبدئية الموضحة أعلاه.

2- صورة من بطاقة القيد في سجل المستوردين (بطاقة استيرادية) في حالة الاستيراد بغرض الاتجار/ صورة من بطاقة استيراد احتياجات مستلزمات الإنتاج في حالة الاستيراد بغرض التصنيع/فاتورة معتمدة من الهيئة العامة للاستثمار في حالة الاستيراد بالنسبة للجهات الخاضعة لقانون الاستثمار.
3- طلب فتح اعتماد مستندي APPLICATION (نموذج 42 اعتمادات) مستوفياً كافة البيانات ويوقع عليه بالتوقيعات المعتمدة لدى البنك مع ضرورة ختم طلبات فتح الاعتمادات المستندية بخاتم وارد يوضح فيه اليوم والساعة.

4-  عدد 3 نسخ من طلب تمويل واردات بالعملات الحرة (نموذج 11) موقع عليها من العميل ويتضمن (بيانات عن المستورد – البضاعة المستوردة – طريقة التمويل – قيمة المصاريف الإدارية المسددة) ويعتمد هذا النموذج من البنك بعد فتح الاعتماد ويرسل نسخة إلي وزارة التجارة الخارجية مرفق بها صورة من الفاتورة المبدئية عند فتح الاعتماد ونسخة تسلم للعميل مع مستندات الشحن والنسخة الثالثة يحتفظ بها في ملف الاعتماد.

5- أي مستندات أخرى إضافية يتعين تقديمها طبقاً للتعليمات السارية.

أهم بيانات طلب فتح الاعتماد المستندي:
1- يجب أن يبين العميل عما إذا كان يرغب في فتح الاعتماد المستندي بإحدى الطرق التالية:

· كامل التفاصيل بالتلكس أو السويفت.
· كامل التفاصيل بالبريد السريع أو البريد الجوي.
· تلكس مختصر أو سويفت متضمناً البيانات الأساسية للاعتماد المستندي وباقي التفاصيل بالبريد السريع أو البريد الجوي.
2- اختيار العميل مراسل معيناً في بلد المستفيد كوسيط بناء علي طلب المستفيد أو يترك العميل اختيار المراسل في الخارج إلي البنك.

3- تعيين نوع الاعتماد المستندي المطلوب فتحه علي ضوء اتفاقه مع المورد مثلاً قابلاً أو غير قابل للإلغاء. مؤيد أو غير مؤيد.

4- إيضاح اسم المورد كاملاً وعنوانه بالتفصيل تلافياً للتأخير في إبلاغه بالاعتماد.

5- قيمة الاعتماد المستندي بالأرقام والحروف منعاً لأي لبس أو خطأ.

6- إيضاح عما إذا كان السعر يشمل مصاريف الشحن والتأمين أم لا مثال ذلك:

· أي هل السعر F.O.B (FREE ON BOARD)    بمعني أن السعر يشمل التسليم علي ظهر الباخرة.
· أم C.F.R (COST AND FREIGHT)  بمعني أن السعر يشمل تكاليف الشحن (النولون).
· أم C.I.F (COST INSURANCE & FREIGHT) بمعني أن السعر يشمل الشحن (النولون) والتأمين.
7- تحديد أجل لصلاحية الاعتماد المستندي بالنسبة للدفع وأجل آخر بالنسبة للشحن فقد يكون أجل الاعتماد المستندي واحد بالنسبة للدفع وبالنسبة للشحن، فقد يكون التاريخ الأول بعد الثاني بفترة تسمح للمصدر بتقديم مستندات الشحن للبنك الوسيط.

ويجب أن يشترط الاعتماد المستندي مدة محددة لتقديم المستندات وإذا لم يشترط مثل هذه المدة فإن البنوك لا تقبل المستندات المقدمة إليها بعد 21يوم تالية لتاريخ الشحن وبشرط أن تقدم المستندات خلال صلاحية الاعتماد. وأحياناً تحدد المهلة الواجب تقديم مستندات الشحن خلالها.
 8- المستندات التي يطلب من المصدر تقديمها عن الاعتماد المستندي وتشمل عادة:

أ -
فاتورة من نسخة أو عدد معين من النسخ .
ب-
شهادة أصل البضاعة (شهادة منشأ) وهي تصدر عادة من الغرفة التجارية أو اتحاد الصناعات في بلد المصدر ويصدق عليها من القنصلية المصرية في بلد المصدر حسب رغبة العميل وبـما لا يتعارض مع التعليمات السارية.
جـ-
وثيقة أو شهادة تأمين وهي عقد يتعهد فيه المؤمن بتعويض المؤمن له عن الأضرار الناشئة عن الأخطار الموضحة بالوثيقة أو الشهادة وذلك مقابل دفع قسط معين ويلتزم المصدر بتقديم هذا المستند من عدمه تبعاً لشروط الاعتماد المفتوح.
وأهم محتويات الوثيقة ما يلي:
· اسم المؤمن والمؤمن له.

· تاريخ الوثيقة.

· مبلغ التأمين.

· مدة التأمين.

· وصف البضاعة وقيمتها.

· اسم ميناء الشحن وميناء التفريغ.

· تاريخ الشحن.

· وسيلة النقل (سفينة – طائرة - لوري – سكة حديد ……الخ).

· بيان الأخطار التي تغطيها الوثيقة.
د - سند الشحن:
 
وهو المستند الذي يثبت عقد الشحن والنقل. وهو الوثيقة التي تثبت ملكية البضاعة ويوقع عليها الربان أو الناقل أو وكيل أي منهما مع توضيح اسم وصفة الموقع ، إقرارا منه باستلامه البضاعة ووضعها علي ظهر الباخرة.
وأهم محتويات الوثيقة ما يأتي:

رقم السند- اسم السفينة - ميناء الشحن – ميناء الوصول - اسم الشاحن - اسم المستورد - الأرقام والعلامات اللازمة للتحقق من البضاعة - عدد الطرود ووزنها - عدد النسخ الصادرة من السند -  بيان البضاعة ويراعى أن يكون مختصر وغير متعارض مع وصف البضاعة الوارد في  الاعتماد المستندي - بيان عما إذا كان النولون مدفوع مقدماً أم سيدفع في ميناء الوصول - بيان ما إذا كانت البضاعة مشحونة علي ظهر الباخرة ON BOARD أم علي السطح ON DECK - تاريخ الشحن - صادرة أو مظهرة باسم البنك - وقد يستعاض في بعض الأحيان عن سند الشحن البحري B/L ببوليصة شحــن جوي AIR WAY BILL (AWB) صادرة باســم البنك أو إيصالات طـــرود بريديــة PARCEL POST RECEIPTS  لأمر البنك مع ذكر اسم المشتري أو لأمر المشتري مباشرة وفقاً لظروف العملية.

هـ-
المستندات الأخرى التي تستلزم طبيعة البضاعة المستوردة تقديمها – مثال ذلك شهادة المعاينة أو الفحص والشهادة الزراعية والشهادة الصحية وشهادة الخلو من الآفات وشهادة خلو من الإشعاع ……الخ.


هذا ويجب مراعاة عدم استعمال بعض المصطلحات مثل درجة أولى FIRST CLASS أو مشهورة WELL KNOWN أو ما يشابهها لوصف الجهة المصدرة لأية مستندات مطلوب تقديمها عن الاعتماد المستندي، وإذا استعملت مثل هذه المصطلحات (ضمن شروط الاعتماد المستندي) أو لم يذكر جهة إصدار هذه الشهادات فللبنوك أن تقبل المستندات كما هي مقدمة لها بدون مسئولية عليها.
 9- بيان البضاعة المطلوبة وكميتها وسعرها وعلى أن يكون ذلك باللغة الأجنبية ويراعى أن تكون البيانات مختصرة ما أمكن لأن الاعتماد المستندي أداة تمويل وليست وسيلة للتحقق من البضاعة المشحونة إلي المستورد بموجبه.
10- ويجب إيضاح ما إذا كانت البضاعة مطلوب شحنها دفعة واحدة أو أكثر كما يجب النص علي اسم ميناء الشحن وميناء الوصول وعما إذا كان مسموحاً بتفريغ البضاعة وإعادة شحنها بالطريق من عدمه.
11- بيانات متعلقة بحق البنك في رهن البضاعة رهناً حيازياً ضماناً لكامل حقوقه قبل العميل.

12- وأخيراً يرد بالطلب ما يفيد أن جميع الشروط والنصوص الواردة به وكذلك شروط ونصوص الاعتماد المستندي الذي سيفتح تخضع في تفسيرها للأصول والأعراف الموحدة للاعتمادات المستندية الصادرة من غرفة التجارة الدولية.

ويجب علي مقدم الطلب ذكر اسمه وعنوانه ورقم حسابه المطلوب الخصم عليه بقيمة الاعتماد والعمولات والمصاريف البنكية كما يجب أن يوقع علي الطلب بالتوقيعات المعتمدة لدى البنك. 


ونضيف إلي ما تقدم أن المستندات الوارد ذكرها – والتي يطلب من المصدر تقديمها عادة ليست هي كل المستندات – حيث توجد مستندات أخرى قد تطلب منه اما:
أ -  بناء علي التعليمات الصادرة من الجهات المعنية مثال ذلك:

ضرورة تقديم خطاب ضمان صادر من أحد بنوك الدرجة الأولي في بلد المصدر بقيمة الدفعة المقدمة.
ب- بناء علي رغبة المستورد (لأنه يراها ضرورية لتحقيق مصالحه) مثال ذلك:

- 
صورة من البرقية أو التلكس التي قام المصدر بأخطار المستورد بها خلال مدة معينة من تاريخ شحن   البضاعة مبيناً بها كافة تفاصيل الشحنة.
- 
إقرار بمطابقة مواصفات البضاعة المشحونة لمواصفات البضاعة المتفق عليها.

   
وهذه المستندات الإضافية مذكورة علي سبيل المثال لا الحصر

الإجراءات اللازمة من جانب البنك قبل فتح الاعتماد المستندي:


بعد أن يتقدم العميل بطلب فتح الاعتماد المستندي مستوفياً لكافة البيانات السابق ذكرها ومرفقا به المستندات اللازمة تبعاً لكل حالة والتي تتطلبها القوانين والقرارات المنظمة في هذا الشأن وبعد التأكد من صحة هذه البيانات والمستندات وتوقيع العميل يقوم البنك باتخاذ الإجراءات التالية:

1- استيفاء أي مما يأتي تبعاً لكل حالة علي حدة:

أ -
بالنسبة للاعتمادات المستندية التي تفتح في نطاق التسهيلات المصرفية:

· تدبير التسهيلات المصرفية اللازمة لدى المراسل الذي يفتح عليه الاعتماد المستندي.

ب-
بالنسبة للاعتمادات المستندية التي تفتح في نطاق تسهيلات الموردين لمدة تزيد عن سنة:

· تقديم العميل ما يفيد تسجيل الاعتماد لدى البنك المركزي المصري.
جـ-
بالنسبة للاعتمادات المستندية التي تفتح في نطاق الصفقات المتكافئة لابد من وجود موافقة وزارة التجارة الخارجية وكذلك قطاع المؤسسات المالية بالوزارة بالترتيبات النقدية لتنفيذ الصفقة.
د -
بالنسبة للاعتمادات المستندية التي تفتح في نطاق السوق الحرة للبنك:

· تدبير غطاء الاعتماد المستندي من موارد السوق الحرة للبنك.
هـ-
بالنسبة للاعتمادات المستندية التي تفتح في نطاق القروض الدولية:

· حجز قيمة الاعتماد المستندي من مركز القرض الممسوك لدى البنك.

2- تتم محاسبة العميل فيما يتعلق بدفع قيمة الاعتماد المستندي علي ضوء وجود تسهيلات ائتمانية ممنوحة له من البنك لهذا الغرض من عدمه – ففي حالة عدم وجود تسهيلات ائتمانية يجب علي العميل سداد قيمة الاعتماد المستندي بالكامل عند فتحه مضافاً إليها العمولات والمصاريف البنكية، أما في حالة وجود تسهيلات ائتمانية ممنوحة له فيتعين الالتزام بشروط تلك التسهيلات وتنفيذها بكل دقة في كافة مراحل الاعتماد المستندي "فتح – ورود مستندات – استحقاق – حسب الحالة"، وتتوقف نسبة الغطاء النقدي علي عدة اعتبارات منها نوع البضاعة ومركز العميل المادي وسمعته واستعداده للوفاء بديونه وكذا التعليمات والقوانين السارية.

والاعتماد المستندي قد يفتح بقيمة البضاعة المراد استيرادها بالكامل وقد يفتح بجزء منها وذلك في الحالات التالية علي سبيل المثال لا الحصر:
أ -
قد يتفق المستورد مع المصدر علي سداد نسبة أو مبلغ معين من قيمة البضاعة المطلوبة مقدماً علي أن يفتح بالباقي اعتماداً مستندياً ويعتبر الدفع المقدم من شروط الدفع الاستثنائية.
ب-
قد يتم الاتفاق علي فتح الاعتماد المستندي بنسبة 90% مثلاً من قيمة البضاعة علي أن يستبقى المستورد الـ 10% الباقية لحين وصول البضاعة وفحصها.

جـ-
قد يتم الاتفاق علي البندين السابقين معاً، أي يدفع مثلاً الـ 10% مقدماً و80% مقابل اعتماد مستندي والـ 10% الباقية تحول بعد ورود البضاعة.

الفصل الثاني

أولاً: التسهيلات الائتمانية المصرفية الممنوحة للبنك من مراسليه بالخارج وتشمل:

1- التسهيلات المصرفية:

 
هي التسهيلات الائتمانية التي يمنحها المراسلون للبنك مباشرة لمدة لا تزيد عادة علي 360 يوماً أي لآجال قصيرة لمقابلة تنفيذ عمليات خارجية يعهد بها البنك إلي هؤلاء المراسلين ويضع المراسلون حدوداً قصوى لهذه التسهيلات وبشروط معينه يتفق عليها مع البنك وغالباً ما تكون سارية المفعول للاستعمال لمدة سنة من تاريخ الموافقة عليها وقابلة للتجديد بعد ذلك باتفاق الطرفين.

2- تسهيلات لتعزيز اعتمادات مستندية:

 
حيث يضع المراسل حد أقصى لقيمة الاعتمادات المستندية التي يقوم بتعزيزها بناء علي طلب البنك المحلي بدون تحويل غطائها مقدماً.
ولسهولة التعامل بين البنوك في العالم يجري الآتي:

· تبادل فتح حساب LOAN A/C  في حالة التسهيلات المصرفية لإجراء القيود الحسابية المتعلقة بالمدفوعات بينها عن طريقه.
· تبادل شروط التعامل بين البنوك فيما يتعلق بالخدمات المتبادلة بينها مثال ذلك:

· العمولات والمصاريف وشروط التسهيلات ........الخ.

· تبادل نماذج التوقيعات المعتمدة.
· تبادل الشفرة الخاصة بالسويفت أو التلكسات للتأكد من صحة العمليات المنفذة.

· التوقيع علي الترتيبات المصرفية AGENCY ARRANGEMENT التي يوضح بها كيفية التعامل في مختلف أوجه النشاط للعمليات المصرفية وعلي سبيل المثال لا الحصر فتح الاعتمادات المستندية وإجراء التحويلات ........الخ.

ثانياً: التسهيلات الائتمانية الممنوحة من الموردين في الخارج للمستوردين المحليين:

· هي التسهيلات التي يمنحها الموردون لعملائهم المستوردين وتكون غالباً لفترات متوسطة أو طويلة الأجل متعلقة باستيراد سلعاً استثمارية أو وسيطة (مصانع – آلات - قطع غيار........الخ) وأحياناً تكون لفترة قصيرة الأجل لغرض تمويل سلع استهلاكية وتشمل الآتي:
1- اعتمادات مستندية قبول:

 
وفي هذا النوع من التسهيلات يقوم الموردون ( المصدرون ) بسحــب كمبيالات تتعلق بالاعتمادات المستندية وتكون مصاحبة لمستندات الشحن ويطلق عليها كمبيالات مستندية(DOCUMENTARY BILL).

2- اعتمادات مستندية دفع أجل:

وفي هذا النوع من التسهيلات يلتزم البنك بالسداد في تاريخ الاستحقاق المحدد بشروط الاعتماد.

ثالثاً: الصفقات المتكافئة:

(أولاً) قواعد تنظيمية ورقابية:
1- ضرورة ورود موافقة قطاع المؤسسات المالية بوزارة التجارة الخارجية من الناحية النقدية وكذا موافقتها علي قيام البنك بتنفيذ الشق التصديري.

2- تكون الجهة المتعاقدة علي الصفقة مسئولة مسئولية كاملة عن تنفيذها استيراداً وتصديراً.

3- يتم تنفيذ الصفقة من الناحية المصرفية من خلال بنك معتمد واحد.

4- لا يشترط أن يتم الاستيراد قبل التصدير وإنما يتعين سداد قيمة الصادرات خصماً من الرصيد الدائن لحساب الصفقة بالعملة المحلية وفي حدود رصيد هذا الحساب وذلك مقابل تعهد كتابي من المصدر المحلي يفيد عدم مطالبة البنك بقيمة صادراته إلا بعد توافر الحصيلة بالعملة المحلية الناتجة عن عمليات الاستيراد.

5- يتم محاسبة المصدرين والمستوردين المحليين في إطار الصفقة بالجنيه المصري علي أساس سعر الصرف المعلن بالسوق الحرة عند ورود مستندات الشحن عن اعتمادات الاستيراد وطبقاً لموافقة وزارة التجارة الخارجية.
6- لا يترتب علي تنفيذ الصفقة تحويل أي عملات أجنبية للخارج – وإذا تطلبت الصفقة شروط خاصة بخلاف القواعد العامة المنظمة مثل تحويل جزء من القيمة بالخارج بالعملات الحرة أو تخصيص جزء للإنفاق المحلي فيلزم الحصول مسبقاً علي موافقة وزارة التجارة الخارجية.

7- يتم فتح حساب مقابل بالجنيه المصري يقيد في الجانب الدائن قيمة الواردات وفي الجانب المدين قيمة الصادرات ويسمى (حساب الصفقة).
8- تلتزم البنوك بإخطار وزارة التجارة الخارجية بموقف كل صفقة استيراداً وتصديراً وذلك في نهاية كل ربع سنة ميلادية 31/3 و 30/6 و 30/9 و 31/12.

(ثانياً) الترتيبات البنكية للصفقات المتكافئة INTERBANK AGREEMENT :

 
قد يتم تنفيذ الصفقة المتكافئة من خلال ترتيبات بنكية تتم بين البنوك التجارية في كلا البلدين لذا يجب أتباع الترتيبات التالية:
1- يتم موافاة وزارة التجارة الخارجية بنسخة من الترتيبات البنكية بعد اعتماد الصفقة من الجهات المختصة ودخلوها حيز التنفيذ.

2- يتم فتح حساب خاص لذمة الصفقة لدى كل بنك باسم البنك الآخر بالعملة الأجنبية ويعنون هذا الحساب بالأسماء المختصرة للشركات التجارية وذلك لتمييز هذا الحساب عن أي حسابات أخرى لصفقة أخري قد تفتح لدى نفس البنك بأسماء شركات أخرى.

3- يتم الإضافة لهذا الحساب (حساب الصفقة الخاص) بقيمة البضاعة المستوردة ويتم الخصم عليها بقيمة البضاعة المصدرة.

4- في حالة وجود رصيد في هذا الحساب عند نهاية الصفقة يتم تسويته بصادرات سلعية خلال فترة زمنية يتفق عليها ويتم تجديدها لحين إتمام التصدير.

5- يفتح حسابين إحداهما صفقات متكافئة عملاء، والآخر مراسلين صفقات متكافئة ضمن حسابات الأستاذ العام وتمسك الحسابات المساعدة لهذين الحسابين بالعملة الأجنبية لدى إدارتي الاستيراد والتصدير حيث يمسك حساب مراسلين صفقات متكافئة طرف إدارة الاستيراد وحساب عملاء صفقات متكافئة طرف إدارة التصدير – وتقوم إدارتي الاستيراد والتصدير بالمطابقة مع الحسابات العامة شهرياً ولا يتم احتساب فوائد أو مصروفات علي هذين الحسابين.

6- العمولات والمصاريف البنكية لكل بنك يتحملها العميل المتعامل معه ولا تدرج بالحسابات المفتوحة بين البنكين علي ذمة الصفقة.

7- يفضل عدم احتساب فوائد علي الحسابات المفتوحة بين البنوك المحلية والمراسلين.

8- تدخل الصفقة حيز التنفيذ ويبدأ سريان مفعولها بمجرد دخول الاتفاق التجاري حيز التنفيذ بعد موافقة السلطات المختصة (بوزارة التجارة الخارجية) والشركات التجارية المتعاقدة علي شروط الترتيبات البنكية أو طبقاً لما يقضي به الاتفاق ويبلغ دخول الصفقة حيز التنفيذ بتلكس مشفر من كل بنك لآخر.

العائد علي البنوك التجارية من الصفقات المتكافئة:

1- إمكان فتح اعتمادات مستندية استيراد بدون تدبير عملة أجنبية من مواردها.

2- تفادي مشكلة طلب بعض المصدرين قيد حصيلة الصادرات لحساباتهم يوم تقديم مستندات الشحن مطابقة عن اعتمادات مستندية اطلاع المعززة من البنك حتى ولو كانت شروط الدفع في تلك الاعتمادات المستندية لا تسمح للبنك بالدفع الفوري قبل ورود الغطاء من المراسل. وذلك من منطلق أن الدفع في الصفقات المتكافئة يتم حسب مركز الحساب المفتوح بين البنكين خصيصاً لذلك وفي حدود الحد المتاح للرصيد.

3- عدم تحويل أية عملات حرة للخارج في شكل عمولات فتح أو تداول أو تعديل أو تعزيز أو مد أجل، حيث يتم تحصيلها بمعرفتهم من عملائهم بالخارج وبالتالي لا تشكل عبء إضافي علي مواردها من العملات الأجنبية.

4- زيادة تحسين مركز السيولة لديها نتيجة تحصيل كامل قيمة اعتمادات الاستيراد عند فتحها بالنسبة للمستوردين الذين ليست لديهم تسهيلات ائتمانية ممنوحة لهم من البنك والاحتفاظ بقيمة تلك الاعتمادات المستندية طرفها لحين استعمالها والإفراج عنها جزئياً بقيمة ما يرد من مستندات الشحن.

5- المساهمة في زيادة إيراداتها نتيجة العمولات التي يتم تحصيلها عن الاعتمادات المستندية (استيراد وتصدير).

رابعاً: السوق الحرة للنقد الأجنبي لدى البنك:

 
تقوم السوق الحرة علي أساس شراء وبيع العملات الحرة طبقاُ للأغراض والتعليمات الصادرة من الجهات المختصة في الدولة لهذا الغرض، ويقوم البنك بالإعلان بشكل ظاهر عن أسعار العملات الحرة         (شراء وبيعاً) التي يتم التعامل عليها.
وفيما يلي موارد السوق الحرة للنقد الأجنبي علي سبيل المثال لا الحصر:

1- حصيلة الصادرات السلعية.

2- إيرادات سياحية.

3-  مدخرات المصريين العاملين في الخارج المتنازل عنها.

4- عمولات وفوائد بنكية واردة من الخارج.

5- مصاريف هيئات دبلوماسية أجنبية تعمل في مصر.

6- مبالغ معاد شراؤها (سبق تحويلها للخارج من موارد السوق الحرة ولم تستخدم).

وفيما يلي بعض استخدامات السوق الحرة لدى البنك:

1- الواردات السلعية من الخارج.

2- البدل الجيبي وبدلات السفر.

3- فوائد شركات الطيران الأجنبية.

4- النوالين.

5- عمولات وفوائد بنكية محولة للخارج.

6- مدفوعات حكومية.

7- مدفوعات أخرى.

ومما هو جدير بالذكر أن موارد واستخدامات السوق الحرة لدى البنوك ليست ثابتة علي الدوام حيث تقوم الجهات المختصة في الدولة من وقت إلي آخر إما بتعزيز تلك الموارد بإضافة موارد جديدة إليها وإما باستبعاد بعض هذه الموارد وإضافة استعمالات جديدة عليها وذلك علي ضوء الظروف الاقتصادية وطبقاً لما يتراءى لها في هذا الشأن.
الفصل الثالث
سجل الاعتمادات المستندية المفتوحة:
 
يعطي كل طلب فتح اعتماد مستندي رقماً مسلسلاً يعتبر المرجع الخاص به في جميع المراسلات المتبادلة بخصوصه مع المراسل والعميل وأية جهه أخرى ويعد لهذا الغرض سجل (نموذج رقم 8 اعتمادات) يطلق عليه دفتر يومية الاعتمادات المفتوحة لدى المراسلين، ويحتوي علي البيانات التالية:

 
تاريخ الفتح - رقم الاعتماد - اسم المستورد  - اسم البلد - نوع العملة - القيمة بالعملة الأجنبية وما يقابلها بالعملة المصرية - بيان البضاعة.
سجل نموذج (11):

 
أهم البيانات التي يتضمنها سجل نموذج 11  مع مراعاة أن يبدأ رقم المسلسل أول كل عام - رقم مسلسل - اسم العميل - رقم الاعتماد - السلعة - مبلغ الاعتماد - المصاريف الإدارية- تاريخ النموذج.
 أهم البيانات الأساسية التي تذكر في تلكس فتح اعتماد غير قابل للرجوع ومعزز (مؤيد):

1-     ORDER.

2-     ACCOUNT.

3-     WE OPEN IRREVOCABLE CREDIT NO.

4-      FAVOUR.

5-      CURRENCY AND AMOUNT.

6-      SIGHT / DRAFT AT ON.

7-      AGAINST (DOCUMENTS).

8-       COVERING  (GOODS).

9-      SHIPPED FROM. TO WITH / WITHOUT TRANSHIPMENT.

10-     PART SHIPMENTS PERMITTED / PROHIBITED.

10- VALID UNTIL FOR PRESENTATION / SHIPMENT.

           FOR PAYMENT / ACCEPTANCE.

11- PLEASE ADVISE.

12- ADDING CONFIRMATION  WITH /WITHOUT.

13- UPON PAYMENT.

           METHOD OF REIMBURSEMENT.             

وفيما يلي شرح بيانات كل بند علي حده:

البند رقم (1)
 
يوضح اسم معطي الأمر أي المفتوح الاعتماد المستندي بناء علي طلبه، وقد يكون نفسه المفتوح الاعتماد لحسابه الخاص بالبند رقم (2) وقد يكون اسم معطي الأمر بخلاف المفتوح لحسابه الاعتماد.
البند رقم (3)
 
يوضح نوع الاعتماد المستندي المفتوح وأنه غير قابل للإلغاء مع ذكر رقم الاعتماد.
البند رقم (4)

 
يوضح اسم المستفيد أو المصدر أو المورد، وعنوانه.
البند رقم (5)

 
يوضح به نوع العملة وقيمة الاعتماد المستندي.
البند رقم (6)

 
يوضح إذا كانت الكمبيالة بالاطلاع أو لمدة معينة واسم المسحوب عليه الكمبيالة.
البند رقم (7)

 
يوضح به المستندات المطلوب تقديمها.
البند رقم (8)

 
يوضح وصف البضاعة والكمية.
البند رقم (9)

 
يوضح اسم ميناء الشحن وميناء الوصول وعما إذا كان مسموحاً بتفريغ البضائع في الطريق وإعادة شحنها من عدمه.
البند رقم (10)

 
يوضح ما إذا كان الشحن الجزئي مسموح به أو غير مسموح به.

البند رقم (11)

 
يوضح تاريخ انتهاء أجل الاعتماد المستندي بالنسبة للدفع أو تقديم المستندات أو القبول ويوضح بالاعتماد أجل آخر بالنسبة للشحن يكون عادة قبل الأجل الأول بفترة تسمح بإعداد المستندات بعد الشحـن لتقديمها إلي البنك. 
البند رقم (12)

 
يطلب من المراسل إخطار المستفيد بفتح الاعتماد المستندي (مباشرة أو عن طريق بنك آخر قد يحدده العميل).
البند رقم (13)

 
يطلب من المراسل إضافة تعزيزه للاعتماد المستندي عند إبلاغه للمستفيد أو إبلاغه بالاعتماد بدون إضافة تعزيزه إليه.
البند رقم (14)

 
يوضح كيفية سداد القيمة للمراسل والمدفوعة بواسطته للمستفيد وذلك إما بالقيد علي حسابنا لديه أو بتغطية مسحوباته عن طريق مراسل آخر مفوض من البنك بذلك أو دفع القيمة بموجب التسهيلات الائتمانية الممنوحة منه للبنك ويوضح كيفية التحويل في ميعاد الاستحقاق.

 
هذا ويجب أن يراعى أن تطابق بيانات التلكس أو السويفت البيانات الواردة في خطاب فتح الاعتماد المستندي والذي يعتبر تعزيزا لها، كما أن المفروض في التلكس أو السويفت الاختصار مع عدم الإخلال بالبيانات الهامة الواجب إيضاحها للمستفيد بحيث لا يحدث أي لبس أو غموض.

خطاب فتح الاعتماد المستندي:
يرسل للمراسل أصل هذا الخطاب بالبريد السريع أو بالبريد الجوي وأيضاً صورة منه ببريد تالي أو البريد الجوي كما يرسل صورة أخرى منه إلي كل من الشركة التجارية المفتوح الاعتماد المستندي بناء علي طلبها والعميل المفتوح الاعتماد لحسابه (حسب الحالة) للإحاطة بالتعليمات المرسلة للمستفيد ومطابقتها علي صورة طلب فتح الاعتماد المقدم للبنك ومراجعة البنك في حينه في حالة وجود أي اختلاف بينهما.

ويجب أن يراعي البنك الدقة التامة في نقل البيانات من طلب فتح الاعتماد المستندي المقدم من العميل إلي خطاب الاعتماد المرسل للمراسل.

ومن الجائز إضافة مستندات إضافية أخرى بخلاف مستندات الشحن التقليدية وذلك طبقاً لتعليمات العميل، كما أنه من الجائز استبدال بوليصة الشحن البحري إما ببوليصة شحن جوي AIRWAY BILL إذا كان العميل في حاجة سريعة للبضاعة أو بإيصال طرد بريد POSTAL RECEIPT إذا كانت الرسالة حجمها صغير وذلك بناء علي تعليمات العميل أيضاً.

ومنذ انضمام اتحاد بنوك مصر إلي غرفة التجارة الدولية في مايو 1958 واتباعه الأصول والأعراف الموحدة بشأن الاعتمادات المستندية أصبحت تضاف العبارة التالية في نهاية فتح الاعتمادات:

EXCEPT SO FAR AS OTHERWISE EXPRESSLY STATED. THIS DOCUMENTARY CREDIT IS SUBJECT TO THE (UNIFORM CUSTOMS AND PRACTICE FOR DOCUMENTARY CREDIT) (1993 REVISION) INTERNATIONAL CHAMBER OF COMMERCE (PUBLICATION NO. 500).      

وهذه العبارة طبقاً لآخر تعديل أدخل علي تلك القواعد في سنة 1993 والمطبق من أول يناير 1994 ويلاحظ أن العبارة السابقة تضاف إلي الاعتمادات المستندية المفتوحة بالتلكس أو البريد وغير ملزم ذكرها في حالة الاعتمادات المفتوحة بالسويفت حيث أن نظام السويفت ينص علي الأخذ بالقوانين السارية وقت تبليغ الاعتماد.
الفصل الرابع
ملاحظات عامة مشتركة بخصوص فتح الاعتمادات المستندية:

 
هناك ملاحظات عامة مشتركة بين كافة أنواع الاعتمادات المستندية يتعين مراعاتها عند فتح أي اعتماد منها "حسب الحالة".
من أهم هذه الملاحظات ما يأتي:
1- أن يتقدم العملاء بمستندات فتح الاعتمادات المستندية التي تتكون غالباً مما يأتي:

أ -
طلب فتح الاعتماد المستندي "نموذج 42 اعتمادات".

ب-
صورة من البطاقة الاستيرادية أو صورة من بطاقة استيراد احتياجات.

جـ-

الفاتورة المبدئية "البروفورما" PRO FORMA INVOICE ويستلزم الحال ضرورة تقديمها في حالة عدم وضوح أو كفاية البيانات المتعلقة بالبضاعة المراد استيرادها أو إذا تم الإشارة إليها في طلب فتح الاعتماد المستندي عند وصف البضاعة المراد استيرادها وعلي أن تكون معتمدة من هيئة الاستثمار في حالة خضوع الجهة المستوردة لقانون الاستثمار.

د -
نموذج (11) من 3 نسخ موقع من المستورد أو من ينيبه.

هـ-
آية مستندات أخرى إضافية يتعين تقديمها طبقاً للقوانين والتعليمات السارية في تاريخ فتح الاعتماد المستندي.
2- يراعي أن تكون طلبات فتح الاعتمادات المستندية المقدمة من العملاء قد تم تحديد البيانات الاختيارية بها بمعرفتهم بكل دقة وعدم تركها علي بياض مثال ذلك:

"تلكس / بريد جوي"  "فوب / سي اف ار / سيف" "خالص النولون / يدفع النولون في ميناء الوصول" "شحنة واحدة / شحنة أو عدة شحنات" "مع / مع عدم التفريغ في الطريق وإعادة الشحن".           وذلك تجنباً لأي لبس أو احتمال أو تفسير أو اجتهاد قد يسبب مشاكل في المستقبل.

3- تراعى أية بيانات إضافية متعلقة ببوليصة التأمين قد يرى العملاء إضافتها بجانب تلك المطبوعة بطلبات فتح الاعتمادات المستندية حفاظاً علي حقوقهم سواء في حالة طلب تقديمها ضمن مستندات الشحن كما هو الحال في الاعتمادات المستندية المفتوحة علي أساس سيف أو سي اند أي أو في حالة إجراء التأمين محلياً حسب الحالة.
4- يجب أن يحدد العملاء بوضوح بطلبات فتح الاعتمادات المستندية ما يأتي:

أ -
تاريخ أخر ميعاد للشحن.

ب-
تاريخ انتهاء صلاحية سريان مفعول الاعتماد المستندي "بالنسبة لتقديم المستندات لغرض الدفع أو القبول – حسب الحالة".

جـ-
المهلة الواجب علي المصدر تقديم مستندات الشحن خلالها "إلي البنك المفتوح عليه الاعتماد المستندي" بعد تاريخ الشحن – وفي حالة عدم تحديد تلك المهلة يطبق بشأنها ما تقضي به الأصول والأعراف الموحدة للاعتمادات المستندية في هذا الخصوص.

5- يراعي تنفيذ التعليمات الخاصة بالعملاء بكل دقة والموضحة بطلبات فتح الاعتمادات المستندية وخاصة فيما يتعلق بما يأتي علي سبيل المثال "حسب الحالة":

أ -
إجراء التأمين علي البضاعة موضوع الاعتماد المستندي.

ب-
وفي حالة قيام جهة محلية بالتقدم بطلب فتح الاعتماد المستندي لاستيراد بضاعة لحساب جهة محلية أخرى يراعي تحديد الآتي:
· الجهة الواجب تسليم مستندات الشحن لها عند ورودها.

· الجهة الواجب خصم مطلوبات البنك فيما يتعلق بالاعتماد المستندي من حسابها.

· الجهة التي لها الحق في إجراء أية تعديلات علي الاعتماد المستندي المفتوح.

6- يجب أن تذكر كمية وصنف البضاعة بطلبات فتح الاعتمادات المستندية باللغة الأجنبية كما يجب أن يتطابق ذلك مع الفاتورة المبدئية.
7- يجب أن يوقع العملاء علي طلبات فتح الاعتمادات المستندية طبقاً للنماذج المحفوظة لهم طرف البنك وأن تتم المصادقة علي توقيعاتهم بها وأن يتم توريدها وذلك قبل فتح الاعتمادات المستندية وإذا كان حساب العميل مفتوحاً طرف فرع أخر فيجب أن تتم المصادقة علي توقيع العميل بمعرفة الفرع المختص مع التصديق علي توقيع الفرع بمعرفة الفرع الرئيسي فاتح الاعتماد المستندي وذلك قبل فتح الاعتمادات أيضاً.
8- يجب فحص طلبات الاعتمادات المستندية المقدمة من العملاء والتأكد من عدم تعارض بياناتها  للأصول والأعراف الموحدة للاعتمادات المستندية والصادرة من غرفة التجارة الدولية بباريس وكذلك يجب أن تتجانس البيانات الواردة بمستندات فتح الاعتمادات المستندية المقدمة مع بعضها البعض بحيث لا يكون هناك أي تعارض فيما بينها.
9-  بالنسبة للعملاء غير المصرح لهم بتسهيلات ائتمانية من قبل البنك لتمويل عمليات الاستيراد من الخارج يجب التأكد من سماح حسابات العملاء بالخصم عليها بقيمة الاعتمادات المستندية بالعملة المصرية أو الأجنبية "حسب الحالة" بخلاف مصاريف وعمولات فتح الاعتمادات المستندية وإجراء الحجز اللازم من حساباتهم في هذا الشأن قبل فتح الاعتمادات المستندية.

   ويتم ذلك بموجب مذكرات حجز إذا كان حساب العميل طرف نفس الفرع الرئيسي القائم بفتح الاعتماد المستندي أو بموجب تفويضات الخصم من الفروع الأخرى إذا كان حساب العميل طرف تلك الفروع.

10- يجب التأكد من سماح رصيد وسريان مفعول التسهيلات الائتمانية الممنوحة من قبل الفرع القائم بفتح الاعتماد المستندي لعملائه لتمويل عمليات الاستيراد وذلك بالنسبة لعملائه المصرح لهم بتلك التسهيلات مع مراعاة استيفاء كافة ما تقضي به شروط منح تلك التسهيلات وذلك قبل فتح الاعتمادات المستندية وفي حالة ما إذا كانت التسهيلات ممنوحة للعميل عن طريق فرع أخر خلاف الفرع القائم بفتح الاعتماد فتكون مسئولية استيفاء شروط تلك التسهيلات الائتمانية من اختصاص الفرع مانح التسهيل الائتماني للعميل.
   علي أن يتضمن تفويض الفرع غير الرئيسي للفرع الرئيسي فاتح الاعتماد المستندي ما يلي:

أ -
صورة معتمدة من التسهيلات الائتمانية المصرح بها لفتح الاعتمادات المستندية / استيراد وما يفيد سماح مركز التسهيلات لفتح الاعتماد المستندي.

ب-
ما يفيد قيام الفرع غير الرئيسي بتحصيل الغطاءات النقدية المطلوبة وفقاً لشروط التسهيل الممنوح للعميل أو التعليمات السارية وتفويض الفرع الرئيسي بالخصم بكامل قيمة مستندات الشحن اما عند فتح الاعتماد المستندي أو عند ورود المستندات أو في تاريخ الاستحقاق طبقاً لشروط التعامل.
جـ-
تفويض الفرع الرئيسي بقيد قيمة الاعتماد المستندي بالكامل عند فتحه في حالة عدم وجود  تسهيل، مع ضرورة قيام الفروع الرئيسية بموافاة إدارات الفروع المركزية بصورة من كافة المراسلات الموجهة للفروع غير الرئيسية فيما يتعلق بالاعتمادات المستندية المطلوب تنفيذها.

11- بالنسبة للاعتمادات المستندية الممولة جزئياً أو كلياً عن طريق تسهيلات ائتمانية ممنوحة من البنك للعملاء يراعى ما يأتي:
أ -
النص في تلك الاعتمادات المستندية عند فتحها أن تكون بوالص الشحن صادرة أو مظهرة لأمر بنك مصر وكذلك الحال بالنسبة لبوالص التأمين في حالة طلبها ضمن مستندات الشحن المطلوب من المصدر تقديمها عن الاعتماد المستندي كما هو الحال بالنسبة للاعتمادات المستندية المفتوحة علي أساس سيف أو سي اند أي.

ب-

أما بالنسبة للاعتمادات المستندية التي لم يتم التأمين علي البضائع الخاصة بها في الخارج "مثال ذلك فوب أو سي أف ار" فيتعين علي العميل أن يقدم بوليصة تأمين من إحدى شركات التأمين المعتمدة لصالح البنك وينص فيها علي أن التعويض يدفع لصالح البنك وأن أي تعديل أو إلغاء للبوليصة لا يتم إلا بعد موافقة مسبقة من البنك ويجب أن تغطى البوليصة الأخطار اللازمة والمتفقة مع طبيعة البضاعة حتي مخازن العميل مع مراعاة الشروط الواجب توافرها في بوليصة التأمين.


وفي حالة ما إذا كان للعميل المستورد بوليصة تأمين شاملة تغطي بضائع عمليات الاستيراد أو كافة بضائع العمليات المصرفية للعميل مع الفرع فيجب أن تتضمن أوراق طلب فتح الاعتماد المستندي الممول بتسهيلات ائتمانية صورة طبق الأصل من بوليصة التأمين الشاملة بالإضافة إلي استخراج إشعار تغطية تأمين بقيمة الاعتماد المستندي + 10% عن كل اعتماد علي حدة لصالح البنك وتغطي جميع الأخطار ولا يجوز فتح الاعتماد المستندي بدونه أو أن يقوم البنك بإجراء التأمين علي البضاعة مشمول الاعتماد المستندي +10% علي الأقل ضد جميع الأخطار لصالح البنك بمصاريف علي حساب العميل وذلك في حالة الاتفاق مع العميل علي ذلك (حسب الحالة).
جـ-

يجب حفظ صورة من التسهيلات الائتمانية الممنوحة للعملاء داخل ملف خاص طرف إدارة الاستيراد مع الإشارة علي شميز الاعتماد المستندي إلي ضرورة الرجوع إلي التسهيل الائتماني الممنوح للعميل عند ورود مستندات الشحن للتصرف علي ضوء ما ورد به من تعليمات.
12- إذا ورد بطلبات فتح الاعتمادات المستندية المقدمة من العملاء أو تبين من الاطلاع علي الفواتير المرفقة بها رغبة العملاء أو المصدرين "حسب الحالة" إبلاغ الاعتمادات  المستندية للمصدرين عن طريق مراسل معين فيجب إبلاغ إدارة العلاقات الخارجية بالبنك لاتخاذ الوسائل الكفيلة بتحقيقه إن أمكن وذلك عند قيامها بتحديد اسم المراسل الذي سيفتح عليه الاعتماد المستندي.
13- يجب تجنب استلام العقود المبرمة بين المستوردين والمصدرين موضوع الاعتمادات المستندية المراد فتحها تجنباً لأي مشاكل قد يتعرض لها البنك في حالة استلامه تلك العقود وذلك من منطق ما تقضي به الأصول والأعراف الموحدة للاعتمادات المستندية من أن الاعتمادات المستندية بطبيعتها تعتبر عمليات تجارية مستقلة عن عمليات البيع أو العقود الأخرى التي قد تستند عليها ولا تعتبر المصارف بأي حال ذات علاقة بهذه العقود أو الالتزام بها وفي هذه الحالة يطلب من العملاء أن يبينوا بطلبات فتح الاعتمادات المستندية ما يرون ضرورة إبرازه من شروط تتضمنها تلك العقود فيما يتعلق بمستندات الشحن وطرق الدفع تحديداً لمسئولية البنك مع الإشارة فقط إلي رقم وتاريخ العقود المبرمة في هذا الشأن وذلك بطلبات فتح الاعتمادات المستندية.
14- يجب اتباع الإجراءات والخطوات الصادرة من الجهات المختصة والمنظمة لعمليات الاستيراد من الخارج وتتبع ما يطرأ عليها من تعديلات أولاً بأول وكذلك يجب التأكد من استيفاء المستندات المقدمة من العملاء لفتح الاعتمادات المستندية لتلك التعليمات وذلك قبل فتح الاعتمادات المستندية.

15- يجب إعطاء رقماً مسلسلاً لكل اعتماد مستندي قبل فتحه من واقع دفتر يومية الاعتمادات المستندية المفتوحة لدى المراسلين (سجل الاعتمادات المستندية المفتوحة) ويعتبر هذا الرقم المرجع الخاص بالاعتماد المستندي في كافة المراسلات المتبادلة بخصوصه.
16- في حالة وجود دفعة مقدمة ضمن شروط الاعتماد المستندي يراعى خصم قيمة الدفعة المقدمة بالإضافة إلي نسبة الغطاء النقدي المذكورة في شروط التسهيل الممنوح للعميل وذلك من موارد العميل الذاتية.
17- في حالة ما إذا تضمن شروط الاعتماد المستندي "أن الدفع بعد الإفراج عن البضاعة" فيجب أن ينص الاعتماد المستندي علي أنه سيتم تسليم المستورد أصول مستندات الشحن أو إصدار ضمان ملاحي بدون دفع ليمكن المستورد من الإفراج عن البضاعة.
18- لا يتم فتح اعتمادات مستندية في نطاق تسهيلات ائتمانية ممنوحة من البنك ويكون أساس التسعير بها أقل من فوب (أي لا تتضمن المستندات المطلوبة من المصدر بوليصة شحن تدل علي ملكية البضاعة).
19- ما لم ترد تعليمات مغايرة من العميل يجب أن تتضمن شروط الاعتماد المستندي الشروط الآتية:

- Documents bearing a date of issuance prior to that of the credit are not acceptable.

- 
A transport document such as mentioned in paragraph (d) of article 23 of ucp 500 1993 is not acceptable.

- 
Short form / Blank back B/L is not acceptable.

- 
Transport document issued by freight forwarder is not acceptable.

- 
Beneficiaries name must appear on the B/L as the consignor.

- 
Where L/C stipulates for an insurance document to be presented “Insurance must be issued irrespective of percentage”.

- As regard sight L/C, payment to beneficiary under reserve or against indemnity (by debiting our account or by drawing on the reimbursing bank or as the method of reimbursement terms may be) before our prior approval, is not authorized.

- Original documents sent directly by beneficiaries to our orderers and accountees without our prior approval are not acceptable.

- 
B/L bearing referance by stamp or otherwise to costs additional to the freight charges such as mentioned in article 33 (d) of the ucp for D/C 500, 1993 revision is not acceptable.


مع مراعاة إذا وردت من العميل تعليمات مغايرة لبعض الشروط فينبغي التصرف حيالها علي ضوء ظروف وملابسات كل حالة علي حدة مع الأخذ في الاعتبار وفي جميع الأحوال عدم التأثير أو المساس بحقوق البنك وخاصة بالنسبة للاعتمادات المستندية الممولة بتسهيلات ائتمانية من البنك لعملائه.

الفصل الخامس

خطوات العمل المتعلقة بفتح الاعتمادات المستندية / استيراد
أولاً: بالنسبة للاعتمادات المستندية اطلاع من موارد السوق الحرة للبنك أو من موارد العميل بالعملات الحرة:
إجراءات تمهيدية:
أ -
 تستوفي الملاحظات العامة السابق ذكرها في الفصل الرابع حسب الحالة.

ب- يحرر كشف علي النموذج المعد ويتم التأشير عليه من لجنة السوق الحرة بفرع المعاملات الدولية بما يفيد سماح موارد السوق الحرة بالبنك بحجز قيمة الاعتماد المستندي المراد فتحه وذلك بالنسبة للاعتمادات المستندية التي سيتم فتحها من موارد السوق الحرة.

ج-1- تحرر مذكرة إلي الجهة المختصة بإمساك حسابات العملاء بالعملة المحلية أو الأجنبية حسب الحالة لحجز قيمة الاعتماد المستندي والعمولات والمصاريف والتأشير عليها بما يفيد الحجز.

   2- 
في حالة إذا كان حساب العميل (بالعملة المحلية أو الأجنبية) ممسوك طرف فرع أخر من فروع البنك (خلاف الفرع فاتح الاعتماد المستندي) يلزم ورود تفويض من الفرع بالخصم علي حساب العميل طرفه بقيمة الاعتماد المستندي والعمولة والمصاريف عند فتح الاعتماد المستندي حسب الحالة.
د -1- إذا كان للعميل تسهيل ائتماني ساري المفعول طرف الفرع فاتح الاعتماد المستندي يجب التأكد من سماح مركز التسهيل الائتماني للعميل بفتح الاعتماد المستندي.

   2- في حالة إذا كان للعميل تسهيل ائتماني طرف فرع أخر من فروع البنك (خلاف الفرع فاتح الاعتماد المستندي) يجب أن يتضمن تفويض الفرع أن مركز التسهيلات الائتمانية الممنوحة للعميل تسمح بفتح الاعتماد المستندي مع تفويضه بالخصم علي حساب العميل طرفه طبقاً لشروط التعامل.

هـ-
تحرر مذكرة إلي إدارة العلاقات الخارجية بفرع المعاملات الدولية يذكر بها بيانات الاعتماد المستندي الأساسية لتحديد اسم المراسل الذي يفتح الاعتماد المستندي عن طريقه ADVISING BANK وبعد التأشير عليها ترسل إلي إدارة مراكز المراسلين بفرع المعاملات الدولية لتحديد اسم المراسل الذي سيقوم بمقابلة المدفوعات REIMBURSING BANK.

خطوات فتح الاعتماد المستندي:

1- يتم إدخال جميع بيانات الاعتماد المستندي علي الحاسب الآلي.

أ -
يتم طباعة تلكس للمراسل المفتوح عليه الاعتماد المستندي إما مختصر يتضمن البيانات الأساسية للاعتماد المستندي ويشار فيه أن التفاصيل سترسل بالبريد السريع أو الجوي أو طباعة تلكس بكافة تفاصيل الاعتماد المستندي ويعتبر الأداة المنفذة للاعتماد المستندي ويجب أن ينص فيها علي ذلك THE OPERATIVE CREDIT INSTRUMENT وذلك حسب طلب العميل في هذا الخصوص .

ب-
يتم طباعة خطاب الاعتماد المستندي (MAIL CONFIRMATION) ويرسل بالبريد السريع أو الجوي للمراسل بكافة تفاصيل الاعتماد المستندي (يوضح به المستندات المطلوبة والشروط بالتفصيل) وفي حالة ما إذا كان قد سبق إبلاغ المراسل بفتح الاعتماد المستندي بواسطة تلكس مختصر فيجب  الإشارة في خطاب الاعتماد المستندي إلي ما يفيد أنه تعزيزاً للتلكس السابق إرسالها إليه بتاريخ … وذلك تلافياً للتكرار وتجنب المسئولية.

ج-
في حالــة ما إذا كان الاعتمــاد المستندي يفتح بالسويفـــت يتم طباعة الرسالــــة (PRE-ADVICE OF A DOCUMENTARY CREDIT) في حالة ما إذا كان مختصر أو الرسالة (ISSUE OF A DOCUMENTARY CREDIT) إذا كان كامل التفاصيل بالسويفت.

2- يراعي عند إبلاغ المراسل المفتوح عليه الاعتماد المستندي                              ADVISING BANK/ CONFIRMING BANK) بشروط وتفاصيل الاعتماد المستندي أن تحدد له بوضوح طريقة الدفع وهي عبارة عن تفويضه بتغطية مدفوعاته عن الاعتماد المستندي بالسحب بواسطة التلكس أو السويفت عند تقديم مستندات الشحن مطابقة لشروط الاعتماد المستندي علي المراسل المفوض بمقابلة مدفوعات الاعتماد المستندي  (REIMBURSING BANK) والذي يجب أن يذكر اسمه وعنوانه بوضوح وأن يوضح له أيضاً أنه تم تفويض ذلك المراسل بمقابلة مدفوعاته.
3- في حالة ما إذا كان المراسل المفتوح عليه الاعتماد المستندي هو نفس المراسل الذي سيقابل المدفوعات (ADVISING AND REIMBURSING BANK IN SAME TIME) فيجب أن يوضح له في التلكس أو السويفت أو التعزيز الكتابي "حسب الحالة" ما يفيد تفويضه بخصم قيمة مستندات الشحن علي الاعتماد المستندي وقت تقديمها مطابقة لشروط الاعتماد المستندي وكذا العمولات والمصاريف "إن وجدت" المتعلقة بفتح الاعتماد وذلك خصماً من حسابنا طرفه مع إخطارنا بذلك في حينه.
4- يحرر تلكس أو سويفت رسالة (AUTHORISATION TO REIMBURSE) للمراسل الذي يقابل المدفوعات (REIMBURSING BANK) والمحدد سلفاً بمعرفة الجهة المختصة بإمساك حسابات مراسلي البنك في الخارج (فرع المعاملات الدولية) تتضمن رقم الاعتماد المستندي ومبلغه وتاريخ انتهاء سريانه واسم المراسل المفتوح عليه الاعتماد المستندي (ADVISING BANK) والطرف الذي يتحمل عمولات ومصاريف البنك الذي يقابل المدفوعات مع تفويضه بمقابلة مسحوبات ذلك المراسل وذلك بالخصم علي حسابنا طرفه.



ويجب مراعاة أن يتم إخطار ذلك المراسل الذي سيقابل المدفوعات بأي مد أجل للاعتماد المستندي أو أي زيادة أو أي تخفيض في قيمته مستقبلاً حتى يكون علي علم بما يطرأ علي الاعتماد المستندي أولاً بأول.
5- يخطر العميل المقدم طلب فتح الاعتماد المستندي وذلك علي النموذج المخصص لذلك وعلي أن يرفق بالإخطار صورة من الاعتماد الذي تم فتحه وذلك لمراجعته بمعرفته وموافاة البنك بأية ملحوظات له عليه إن وجدت بغرض إمكان تدارك إجراء أي تعديل مطلوب في الوقت المناسب، وفي حالة قيام جهة محلية بالتقدم بطلب فتح الاعتماد المستندي لحساب جهة محلية أخرى "البضاعة مستوردة لحسابها" يجب أن ترسل أيضاً صورة من هذا الإخطار مرفقاً بها صورة من الاعتماد المستندي الذي تم فتحه إلي الجهة المستوردة البضاعة لحسابها. 





وفي حالة عدم وضوح التعليمات بأوراق فتح الاعتماد المستندي المتعلقة بتحديد الجهة المخول لها إدخال تعديلات علي الاعتماد أو استلام مستندات الشحن عند ورودها فيجب الإشارة إلي ذلك في إخطار فتح الاعتماد المستندي وطلب تعليمات صريحة في هذا الشأن تحديداً للاختصاص وتجنباً للمسئولية.
6- في حالة طلب العميل إجراء التأمين بواسطة البنك تتخذ إجراءات التأمين محلياً علي البضاعة موضوع الاعتماد المستندي لصالح البنك وذلك بالنسبة للاعتمادات المستندية المفتوحة علي أساس فوب أو سي أف ار أو بمعني أعم الاعتمادات المستندية التي لم يتم التأمين علي بضائعها بمعرفة المصدر في الخارج ولن تقدم بوليصة تأمين ضمن مستندات شحنها.

7- يتم إجراء القيود النظامية والحسابية علي الحاسب الآلي وتحتسب العمولات والمصاريف المتعلقة بفتح الاعتماد المستندي ويتم طباعة الإشعارات والملاحق اليومية وذلك طبقاً للتعليمات الصادرة في هذا الشأن.
8- تحفظ المستندات المقدمة من العميل لفتح الاعتماد المستندي بعد استيفاء الدمغة عليها طبقاً للتعليمات وكذلك تحفظ صور كافة المكاتبات والتلكسات أو السويفتات والإشعارات والملاحق والمذكرات المتعلقة بفتح الاعتماد المستندي داخل ملف يخصص لذلك يطلق عليه "شميز" (نموذج 1 اعتمادات) ويجب استيفاء كافة البيانات المدونة والمطبوعة عليه من الخارج بكل دقة وكذلك الملاحظات الهامة الواجب مراعاتها. ويجب مراجعة تلك البيانات بمعرفة مراجع إدارة المراجعة المختص والتأشير علي شميز الاعتماد المستندي بما يفيد ذلك.
9- تخطر إدارة العلاقات الخارجية علي النموذج المخصص لذلك وذلك للأغراض الإحصائية.

10- يسلم ملف الاعتماد المستندي بعد ذلك لقسم السداد المختص بموجب سركي يخصص لهذا الغرض مع مراعاة أن يتم الاستلام والتوقيع بمعرفة رئيس قسم السداد شخصياً تحديداً للمسئولية.
ثانياً: بالنسبة للاعتمادات المستندية في نطاق تسهيلات الموردين من موارد السوق الحرة للبنك أو من موارد العميل بالعملات الحرة:

إجراءات تمهيدية:

أ -
تستوفي الملاحظات العامة السابق ذكرها في الفصل الرابع وكذلك الإجراءات التمهيدية الخاصة بالاعتمادات المستندية اطلاع "حسب الحالة".

ب-
العمليات التي تنفذ في نطاق تسهيلات الموردين والتي تزيد مدة التسهيلات الممنوحة من المورد والمتعلقة بها عن سنة يلزم تسجيلها بمعرفة العملاء رأساً طرف إدارة القروض والالتزامات بالبنك المركزي المصري والحصول علي موافقتها علي التنفيذ مع تقديم ما يفيد ذلك للبنك وذلك قبل اتخاذ إجراءات فتح الاعتمادات المستندية المتعلقة بها.

جـ-
يراعي أن التسهيل الائتماني الممنوح للعميل يسمح بفتح اعتمادات مستندية في نطاق تسهيلات الموردين.
خطوات فتح الاعتماد المستندي:

 
تتبع نفس الخطوات السابق ذكرها في فتح اعتمادات المستندية الاطلاع أرقام 1 و5 و6 و7 و8 و9 و10 مع مراعاة الآتي:

أ - في حالة اعتمادات تسهيلات الموردين / دفع آجل:

1- يراعي عند إبلاغ المراسل المفتوح عليه الاعتماد (ADVISING / CONFIRMING BANK) بشروط وتفاصيل الاعتماد آن تحددله بوضوح طريقة الدفع وهي عباره عن تفويضه بتغطيه مدفوعاته عن الاعتماد بالسحب في تاريخ الاستحقاق بشرط تقديم مستندات الشحن مطابقه لشروط الاعتماد علي المراسل المفوض بمقابله مدفوعات الاعتماد (REIMBURSING BANK) والذي يجب أن يحدد اسمه وعنوانه بوضوح وأنه سيتم تفويض ذلك المراسل بمقابلة المدفوعات في تاريخ الاستحقاق (وذلك بالنسبة للاعتمادات تسهيلات الموردين – الدفع الآجل المعززة). 

   - ويراعي عمل سويفت أو تلكس لمراسل مقابلة المدفوعات قبل تاريخ الاستحقاق بوقت كاف.

2- في حالة ما إذا كان المراسل المفتوح عليه الاعتماد المستندي هو نفس المراسل الذي سيقابل المدفوعات (ADVISING AND REIMBURSING BANK IN SAME TIME) فيجب أن يوضح له في التلكس أو السويفت أو التعزيز الكتابي "حسب الحالة" ما يفيد تفويضه بخصم قيمة مستندات الشحن علي الاعتماد المستندي في تاريخ الاستحقاق بشرط تقديمها مطابقة لشروط الاعتماد المستندي وكذا العمولات والمصاريف إن وجدت المتعلقة بفتح الاعتماد وذلك خصماً من حسابنا طرفه (وذلك بالنسبة للاعتمادات تسهيلات الموردين – الدفع الآجل المعززة).

ب-  في حالة اعتمادات تسهيلات الموردين / قبول:

1- ترد كمبيالات مستندية مرفقة بمستندات الشحن الخاصة بالاعتماد المستندي بقيمة الجزء المؤجل سداده منها ويقوم البنك بقبولها وتعاد للمراسل المفتوح عليه الاعتماد المستندي لتسليمها للمورد لإعادة تقديمها للدفع في مواعيد استحقاقها.
     في حالة وجود عمولة وكيل تجاري تحرر الكمبيالة بقيمة الجزء المؤجل سداده من مستندات الشحن مخصوماً منها عمولة الوكيل التجاري.
2- المراسل المفتوح عليه الاعتماد المستندي غير ملزم بدفع قيمة الكمبيالات في مواعيد استحقاقها للمورد إلا بعد تحويل قيمتها بمعرفة البنك فاتح الاعتماد المستندي وأيضاً غير ملزم بدفع قيمة مستندات الشحن المؤجل سدادها وقت تقديمها من المورد في حالة الاعتمادات المستندية غير المعززة.

     في حالة الاعتمادات المعززة فإن المراسل المفتوح عليه الاعتماد المستندي ملزم بدفع قيمة مستندات الشحن المطابقة لشروط الاعتماد المستندي في تاريخ الاستحقاق.

· يتم إخطار البنك المركزي المصري بعد فتح الاعتماد المستندي بطب تسجيل اعتمادات تسهيلات الموردين والتي تقل مدتها عن سنة لتسجيلها طرفه.
ويجدر الإشارة فيما يتعلق بتسهيلات الموردين إلي ما يأتي:

1- يجب تجنب استلام العقود المبرمة بين المستوردين والموردين موضوع الاعتمادات المستندية المراد فتحها للأسباب السابق ذكرها ضمن الملاحظات العامة في الفصل الرابع.

2- تحتسب أسعار العائد المحصل المتعلق بها علي أساس ما تم الاتفاق عليه بين المورد والمستورد في العقد المبرم بينهما في هذا الشأن.

3- تتميز عادة بالنسبة للتسهيلات طويلة الأجل بوجوب دفعات مقدمة تدفع للمورد عند فتح الاعتماد المستندي وقبل تقديم مستندات الشحن مقابل تقديمه خطاب ضمان بقيمتها بالشروط التي يطلبها المستورد وعليه ينص بالاعتماد المستندي أن لا يتم سداد الدفعة المقدمة إلا بعد قيام البنك بإخطار المراسل باستلام عملائنا خطاب الضمان وقبوله.

4- تتوقف نسبة الغطاء النقدي الواجب تحصيله من العملاء في أية مرحلة من مراحل الاعتماد المستندي تبعاً لشروط التسهيلات الائتمانية الممنوحة من البنك لهم في هذا الشأن مع الأخذ في الاعتبار التعليمات الصادرة من الجهات المعنية في هذا الشأن إن وجدت.

5- عند ورود الكمبيالات قبل ميعاد استحقاقها للبنك لتحصيل قيمتها يتم الخصم علي حساب المستوردين وتحويل القيمة للمستفيد في الخارج والتأشير عليها بما يفيد السداد وحفظها بملف الاعتماد المستندي.

ثالثاً: بالنسبة للاعتمادات المستندية في نطاق التسهيلات المصرفية الممنوحة للبنك من مراسليه في الخارج:

 
يجدر الإشارة فيما يتعلق بالتسهيلات المصرفية إلي ما يأتي:-

1- تتميز التسهيلات المصرفية بقصر مدتها بحيث لا تتعدى مدتها غالباً 360 يوماً من تاريخ الشحن.

2- إن المراسل مانح التسهيل المصرفي والذي يفتح عليه الاعتماد المستندي مباشرة هو نفس المراسل الذي سيتولى الدفع للمصدر عند تقديم مستندات الشحن مطابقة لشروط الاعتماد المستندي أي أنه (ADVISNG AND PAYING BANK IN THE SAME TIME)
3- عند فتح الاعتماد المستندي يفوض البنك فاتح الاعتماد المستندي المراسل مانح التسهيل المصرفي بخصم قيمة الالتزامات في مواعيد استحقاقها من حسابه لديه أو يتعهد البنك فاتح الاعتماد المستندي للمراسل مانح التسهيل المصرفي بتحويل قيمتها له طرف الجهة التي يحددها بمعرفته في حالة عدم وجود حساب جار مفتوح باسمه طرفه.

4- يقوم المراسل مانح التسهيل المصرفي بتعزيز الاعتماد المستندي عند إبلاغه للمصدر وذلك بناء علي طلب البنك فاتح الاعتماد المستندي باعتبار أنه ملزم بالدفع عند تقديم مستندات الشحن مطابقة لشروط الاعتماد المستندي.

5- تخلو التسهيلات المصرفية عادة من أي دفعات مقدمة تدفع للمصدر قبل تقديم مستندات الشحن.

6- يحصل المصدر علي قيمة مستندات الشحن بالكامل عند تقديمها مطابقة لشروط الاعتماد المستندي وفي حالة وجود عمولة وكيل تجاري ينبغي خصمها من القيمة وقبض الصافي.

7- تأجيل السداد للمراسل لحين ميعاد الاستحقاق قاصر علي العلاقة بين البنك فاتح الاعتماد المستندي والمراسل مانح التسهيل المصرفي فقط باعتبار أنها تسهيلات مصرفية من مصرف إلي مصرف آخر.

8- تتخذ أسعار الفائدة المدينة العالمية في أسواق العملة المختلفة "طبقاً للاتفاق مع المراسلين" أساساً لاحتساب الفائدة المدينة التي يتقاضاها المراسل مانح التسهيل المصرفي من البنك فاتح الاعتماد المستندي عن المدة من تاريخ الدفع للمصدر وحتى تاريخ الاستحقاق أو السداد "حسب الحالة".

9- يقوم المراسل مانح التسهيل المصرفي بتمويل الاعتمادات المستندية المفتوحة في نطاق التسهيلات المصرفية مقابل حصوله من البنك فاتح الاعتماد المستندي علي عائد تشغيل أمواله في شكل: 

    (عمولة قبول كمبيالات   (ACCEPTANCE COMMISSION
    (فوائد خصم كمبيالات   (DISCOUNT CHARGES  حسب الحالة.

    (أو فوائد حساب السلفة (LOAN CHARGES  . 
10- لا ترد كمبيالات مستندية مرفقة بمستندات الشحن الخاصة بالاعتماد المستندي حيث أنه: 

· بالنسبة للتسهيلات قصيرة الأجل والتي لا تتعدى مدتها 180 يوم من تاريخ الشحن يفوض المراسل عند فتح الاعتماد المستندي بسحب كمبيالة علي البنك بمستندات الشحن المقدمة من المصدر بكامل قيمتها في حالة عدم وجود عمولة وكيل تجاري أو بصافي القيمة بعد خصم عمولة الوكيل التجاري إن وجدت "حسب الحالة" وذلك نيابة عن البنك وخصم تلك الكمبيالات مع بقائها طرفه مع تحميل البنك فاتح الاعتماد المستندي بفوائد الخصم وعمولة القبول. ومقابل ذلك يقوم المراسل بالدفع للمصدر بقيمة مستندات الشحن المقدمة بالكامل في حالة عدم وجود عمولة وكيل تجاري أو بصافي القيمة بعد خصم عمولة الوكيل التجاري إن وجدت "حسب الحالة".

· بالنسبة للتسهيلات متوسطة الأجل والتي لا تتعدى مدتها 360 يوم من تاريخ الشحن يفوض المراسل عند فتح الاعتماد المستندي بدفع قيمة مستندات الشحن المقدمة للمصدر بكامل قيمتها في حالة عدم وجود عمولة وكيل تجاري أو بصافي قيمتها بعد خصم عمولة الوكيل التجاري إن وجدت "حسب الحالة" وذلك خصماً علي ح/ سلفة LOAN A/C يفتح طرفه باسم البنك فاتح الاعتماد المستندي علي أن تسدد الفوائد المدينة المستحقة علي هذا الحساب مع قيمة الالتزام في ميعاد لاستحقاق.
11- يلتزم العملاء بدفع الغطاءات النقدية طبقاً للتعليمات الصادرة من الجهات المعنية في هذا الشأن وكذلك طبقاً لشروط التسهيلات الائتمانية الممنوحة لهم من البنك في هذا الخصوص.

إجراءات تمهيدية:

أ -
تستوفي الملاحظات العامة السابق ذكرها في الفصل الرابع وكذلك الإجراءات التمهيدية الخاصة بالاعتمادات المستندية المفتوحة اطلاع "حسب الحالة".

ب- يراعي أن التسهيل الائتماني الممنوح للعميل يسمح بفتح اعتمادات مستندية في نطاق تسهيلات مصرفية.
جـ- تقوم إدارة العلاقات الخارجية بفرع المعاملات الدولية بتحديد اسم المراسل مانح التسهيل المصرفي الذي يتم فتح الاعتماد المستندي عن طريقه مع ضرورة تحديد شروط التعامل المتفق عليها مع هذا المراسل من ناحية مدة التسهيلات المصرفية "180-360 يوم" وأساس احتساب معدل الفائدة المدينة L . I. B. O. R OR PRIME والنسبة المئوية للعلاوة الإضافية SPREAD  إن وجدت التي يتقاضاها المراسل زيادة عن معدل الفائدة المدينة وكذا معدل مصاريف وعمولات المراسل إن وجدت وكذا أية شروط إضافية يجب ذكرها في مثل هذه الحالات.      

خطوات فتح الاعتماد المستندي:

 
تتبع نفس الخطوات السابق ذكرها في فتح الاعتمادات المستندية اطلاع أرقام 1 و5 و6 و7 و8 و9 و10 مع مراعاة الآتي:

- يتم التقدم للبنك المركزي المصري بطلب تسجيل اعتمادات تسهيلات مصرفية قبل فتح الاعتماد.

رابعاً: بالنسبة للاعتمادات المستندية في نطاق القروض الدولية:

مقدمة:

إن القروض الدولية تتباين شروطها وظروفها عند استخدامها وطرق الدفع بها بين قرض وآخر أو بمعنى آخر ليست هناك قواعد أو شروط موحدة يمكن تطبيقها علي القروض الدولية بكافة أنواعها. لذا ينبغي دراسة شروط كل قرض علي حدة دراسة واعية للإلمام بكافة شروطه وتحديد دور كل من البنك فاتح الاعتماد المستندي والمراسل المفتوح عليه الاعتماد المستندي والمستورد بوضوح والتزام كل طرف تجاه الأطراف الأخرى تحديداً للمسئولية مع الأخذ في الاعتبار القواعد والتعليمات التي تصدر من الجهات المختصة والتي تنظم استعمال تلك القروض بالإضافة إلي شروط التسهيلات الائتمانية الممنوحة من البنك للعملاء لتمويل تلك العمليات بالعملة المحلية إن وجدت.
خطاب الارتباط (LETTER OF COMMITMENT):


هو عبارة عن خطاب يصدر من جهة خارجية أجنبية "بنك أو هيئة أو مؤسسة عالمية …الخ" تتولى مقابلة مدفوعات الاعتماد المستندي المتعلق بالبضاعة المراد استيرادها في نطاق القرض. ويصدر هذا الخطاب باسم المراسل الخارجي السابق إبلاغ تلك الجهات باسمه، وتقوم الجهة الخارجية الملتزمة بتمويل الاعتماد المستندي بتسليم صورة من خطاب الارتباط إلي كل من المراسل الخارجي المختار لهذه العملية وكذلك إلي البنك الذي سيقوم بفتح الاعتماد المستندي مبيناً به كافة التفاصيل مثال ذلك رقم القرض / اسم المراسل الخارجي / اسم البنك فاتح الاعتماد المستندي / قيمة خطاب الارتباط / آخر ميعاد لفتح الاعتماد المستندي / آخر ميعاد للشحن / آخر ميعاد للدفع / المستندات المطلوب تقديمها لصرف مستحقات المورد وباقي الشروط الواجب ذكرها طبقاً للنظام الموضوع في هذا الشأن.

وبمجرد استلام البنك فاتح الاعتماد المستندي لصورة خطاب الارتباط يصبح من حقه فتح الاعتماد المستندي علي المراسل المختار بالشروط الواردة بخطاب الارتباط بعد استيفاء الإجراءات الاستيرادية اللازمة في هذا الشأن.
 
ونوضح فيما يلي بعضاً من نماذج القروض الدولية الأكثر شيوعاً لإيضاح أهم المعالم المميزة لها فيما يختص بعلاقة البنك فاتح الاعتماد المستندي والمراسل الخارجي المفتوح عليه الاعتماد المستندي والصادر باسمه خطاب الارتباط.

1- قروض المعونة الأمريكية:
 
AID-AMERICAN INTERNATIONAL DEVELOPMENT يسمح لكافة أصحاب مشروعات وشركات القطاع الخاص المصري استخدام هذا البرنامج. يستبعد من استخدام هذا البرنامج الوحدات الاقتصادية المنشأة في المناطق الحرة أو التي تتجاوز نسبة ملكية شركات القطاع العام بها 40% من قيمة رأس المال. غير أنه في بعض الحالات  التي يعتبر أن المشروع يخدم بشكل خاص الاقتصاد القومي يمكن بالاتفاق المتبادل بين قطاع التعاون مع الولايات المتحدة الأمريكية بوزارة التعاون الدولي والوكالة الأمريكية للتنمية الدولية بالقاهرة النظر في حالة زيادة نسبة مساهمة القطاع العام.
إجراءات العرض علي المعونة الأمريكية:

يقوم العميل باستيفاء الآتي:
1- النموذج المعد لذلك (TRANSACTION FORM) واستيفاء توقيعه عليه.

2- عدد ثلاثة عروض لموردين أمريكان عن نفس السلعة المطلوب استيرادها ونفس الكمية علي أن يوضح بالفواتير المبدئية اسم وعنوان المورد بالكامل – اسم وعنوان المستورد – كمية ومواصفات البضاعة – رقم السلعة المدرج في الجدول (ب) SCHEDULE (B) NUMBER  - شروط التسليم FAS, FOB, CFR, CIF or CIP – بيان بأن كافة السلع أمريكية المنشأ – بالنسبة للعروض المقدمة علي أساس CIF, CFR, CIP وعلي أن تتضمن الفاتــورة قيمــة السلعة FOB / القيمة التقديرية للنولون / القيمة التقديرية للتأمين / أن الشحن علي مراكب أمريكية / التأمين لدى شركات تأمين قائمة بأمريكا وأن الأسعار لا تتضمن عمولة الوكيل.


في حالة حصول المستورد علي عرض واحد يتعين عليه تقديم خطاب موضحاً به الأسباب التي أدت إلي حصوله علي عرض واحد. 
  - ترسل المستندات المذكورة إلي هيئة المعونة الأمريكية بالقاهرة للحصول علي موافقتها علي فتح الاعتماد المستندي.
طريقة الدفع:

 
يذكر ضمن شروط الاعتماد المستندي المفتوح علي المراسل الخارجي الصادر باسمه خطاب الارتباط ما يأتي:
أ -
أن يقوم المراسل بطلب التغطية عن مدفوعاته وقت تقديم مستندات الشحن مطابقة لشروط الاعتماد المستندي من هيئة المعونة الأمريكية.
ب-
أن يقوم المراسل بفتح حساب خاص مؤقت بأسمنا طرفه                                        AID-SPECIAL TEMPORARY ACCOUNT  يتم الخصم عليه بقيمة مستندات الشحن المقدمة مضافاً إليه عمولاته ومصاريفه والفوائد إن وجدت علي أن يسدد رصيد هذا الحساب الخاص المؤقت عن طريق التغطية التي سترد إليه من هيئة المعونة الأمريكية مع إخطارنا بذلك.

جـ-
أن يذكر رقم خطاب الارتباط LETTER OF COMMITMENT  ورقم العملية TRANSACTION NUMBER ورقم الجدول الإشاري SCHEDULE (B) الخاص بالسلعة المستوردة وذلك عند طلب التغطية من هيئة المعونة الأمريكية.

د -
أن يقوم المراسل بتسليم صورة من المستندات المطلوبة إلي AID عند طلب التغطية منه بغرض سرعة قيام هيئة المعونة الأمريكية بالتغطية تجنباً لأية فوائد تأخير قد يطالب بها المراسل عن الفترة من تاريخ دفعه للمورد وحتى تاريخ استلامه التغطية.

2- قرض البنك الدولي للإنشاء والتعمير:

أ - بالنسبة لقيام المراسل الخارجي بتعزيز الاعتماد المستندي للمورد:

        يطلب من المراسل ضمن شروط فتح الاعتماد المستندي إضافة تعزيزه للاعتماد المستندي عند استلامه لموافقة البنك الدولي للإنشاء والتعمير بواشنطون علي مقابلة مدفوعات الاعتماد المستندي                QUALIFIED AGREEMENT TO REIMBURSE
ب- بالنسبة لسريان مفعول الاعتماد المستندي:
        يذكر ضمن شروط الاعتماد عند الفتح أن الاعتماد المستندي لا يصبح ساري المفعول إلا بعد           WILL NOT BE OPERATIVE UNLESS استلام المراسل الخارجي المفتوح عليه الاعتماد المستندي موافقة البنك الدولي للإنشاء والتعمير علي مقابلة مدفوعات الاعتماد المستندي.

جـ- في حالة وجود دفعة مقدمة بالاعتماد المستندي:
        يذكر ضمن شروط الاعتماد المستندي ضرورة قيام المراسل الخارجي بإرسال صورة من الإيصال الموقع عليه من الموردين باستلام الدفعة المقدمة إلي البنك الدولي للإنشاء والتعمير رأساً           ADVANCE OR DOWN PAYMENT  .
د - بالنسبة لطريقة الدفع:
      يذكر ضمن شروط فتح الاعتماد المستندي أن هذا الاعتماد المستندي مضمون GUARANTEED بواسطة البنك الدولي للإنشاء والتعمير بواشنطون، وبعد مطابقة مستندات الشحن المقدمة عن الاعتماد المستندي والدفع للموردين تطلب القيمة رأساً بواسطة التلكس من البنك المذكور بواشنطون مع ضرورة ذكر رقم القرض.
هـ-
يوافي جهاز الاستثمار بثلاث صور من خطاب فتح الاعتماد المستندي ليتولى إرسالها بمعرفته إلي ذلك البنك الذي سيقوم بالسداد.
ملحوظة عامة: 

وفيما يختص بعلاقة العملاء بالبنك فاتح الاعتماد المستندي بالنسبة لهذين النوعين من القروض الدولية (قرض المعونة الأمريكية – قرض البنك الدولي للإنشاء والتعمير) يراعى ما يأتي:

أ- 
أن يكون التزام العميل بالسداد بالعملة المحلية .
ب- 
تحول المبالغ المسددة من العملاء بالعملة المحلية لحساب البنك المركزي المصري لإضافتها لحسابات وزارة المالية المفتوحة طرفه لهذا الغرض والتي تحددها التعليمات الصادرة في هذا الشأن.

ج- 
لا يتحمل البنك فاتح الاعتماد المستندي دفع قيمة مستندات الشحن المقدمة بالعملة الأجنبية المتعلقة بتلك الاعتمادات المستندية المفتوحة في هذا النطاق حيث تتولى السلطات والأجهزة المختصة في الدولة سداد تلك القروض للجهات الخارجية المانحة لها رأساً وذلك في مواعيد استحقاقها وطبقاً للشروط المتفق عليها في هذا الشأن.
3- قرض البنك الإسلامي للتنمية:
· قام عدد من الدول الإسلامية بتمويل وتأسيس البنك الإسلامي للتنمية وبدأ البنك المذكور تمويل عمليات الواردات اعتباراً من عام 1977 سواء علي المدى الطويل أو المتوسط وذلك بما يتفق مع الشريعة الإسلامية ويسمح بتمويل الواردات سواء من دولة عضو بالبنك الإسلامي أو دولة غير عضو وتختلف فترات السداد حسب السلعة والدولة المستورد منها وحسب ما يحدده البنك الإسلامي.

وتنقسم عقود تسهيلات البنك الإسلامي إلي نوعين:

1- يقوم البنك الإسلامي بإبرام عقود مع الجهات المستوردة مباشرة عن العمليات التي تزيد قيمتها عن 3 مليون دولار.

2- يتم إبرام عقود مع البنوك التجارية المصرية لتمويل واردات في حدود مبلغ محدد ويسمى البنك التجاري في هذه الحالة بالوكالة (تم توقيع عقد بين البنك الإسلامي - جدة وبنك مصر بمبلغ     10مليون دولار).

· لا تقل قيمة العملية الممولة عن طريق البنك الإسلامي للتنمية عن 200 ألف دولار ولا تزيد عن   2مليون دولار.

· يتم السداد للبنك الإسلامي للتنمية بالعملة الأجنبية بالإضافة إلي هامش ربح وفقاً لما يحدده.

· تحصل عن هذه الاعتمادات المستندية عند الفتح عمولة فتح اعتمادات مستندية بالإضافة إلي عمولة تسهيلات مصرفية (حيث التسهيلات ممنوحة من بنك إلي بنك).

· عند تقديم العميل لطلب فتح الاعتماد المستندي في نطاق هذا القرض يرسل تلكس إلي البنك الإسلامي للتنمية بجدة ببيانات الاعتماد المستندي المطلوب فتحه (اسم المستورد         – اسم المصدر – البضاعة – البلد – قيمة الاعتماد المستندي) للحصول علي موافقتهم علي فتح الاعتماد المستندي وتحديد المراسل الذي سيقوم بالدفع خصماً من حساب البنك الإسلامي للتنمية طرفه.

طريقة الدفع:
· يذكر ضمن شروط فتح الاعتماد المستندي بأن هذا الاعتماد المستندي مفتوح بتسهيلات البنك الإسلامي للتنمية بجدة وأن الدفع سيتم بواسطة بنك يحدد بمعرفة البنك الإسلامي للتنمية بجدة.

· يفوض المراسل بالسحب بالتلكس أو السويفت علي البنك الدافع بعد استلامه مستندات الشحن مطابقة لشروط الاعتماد المستندي مع ضرورة ذكر رقم القرض.

· يرسل المراسل صورة من مستندات الشحن إلي البنك الإسلامي للتنمية بجدة.

إجراءات تمهيدية للاعتمادات المستندية في نطاق القروض الدولية:

أ -
تستوفي الملاحظات العامة السابق ذكرها في الفصل الرابع "حسب الحالة".

ب-
أن يكون لدى البنك صورة من خطاب الارتباط الصادر في هذا الشأن "حسب الحالة" موضحاً به أن بنك مصر هو البنك المختص بفتح الاعتمادات المستندية المتعلقة به.
جـ-
التأكد من أن مركز القرض يسمح بفتح الاعتماد المستندي المطلوب.
د -
التأكد من سريان مفعول خطاب الارتباط لفتح الاعتماد المستندي وعدم تعارض مواعيد الشحن والدفع مع مثيلاتها بالاعتماد المستندي المراد فتحه.
هـ-
يراعي أن التسهيل الائتماني الممنوح للعميل يجب أن يتضمن فتح اعتمادات مستندية في نطاق القرض المستخدم.
- بالنسبة للاعتمادات المستندية في نطاق التسهيلات الممنوحة من البنك الإسلامي للتنمية تستوفي الإجراءات التمهيدية الخاصة بالاعتمادات المستنديه اطلاع "حسب الحالة".
خطوات فتح الاعتماد المستندي:

- 
تتبع نفس الخطوات السابق ذكرها في فتح الاعتمادات المستندية اطلاع أرقام 1 و5 و6 و7 و8 و9 و10 مع مراعاة الآتي:

1- بالنسبة للاعتمادات المستندية في نطاق المعونة الأمريكية يتم أخطار الوكالة الأمريكية ووزارة المالية والبنك المركزي المصري علي النموذج المعد لذلك مرفقاً به نسخة من كافة خطابات الاعتماد المستندي الصادرة في نطاق هذا البرنامج فيما لا يتجاوز خمسة أيام عمل من إصدار خطاب الاعتماد المستندي.

2- بالنسبة للاعتمادات المستندية في نطاق قرض البنك الإسلامي للتنمية يتم التقدم للبنك المركزي المصري بطلب تسجيلها.

· تراعي المعالم المميزة السابق ذكرها من قبل فيما يختص بعلاقة البنك فاتح الاعتماد المستندي والمراسل المفتوح عليه الاعتماد المستندي "حسب الحالة".

· يراعي تنفيذ كافة التعليمات الصادرة من الجهات المختصة والمنظمة لاستعمال القرض.

4- برنامج تمويل التجارة العربية البينية

تعريف:

 
برنامج تمويل التجارة العربية هو مؤسسة مالية عربية مشتركة متخصصة. أنشئ بموجب قرار من مجلس محافظي صندوق النقد العربي، ويهدف البرنامج إلي الآتي:

· الإسهام في توفير التمويل للمبادلات التجارية بين الدول العربية.

· تعزيز القدرة التنافسية للمصدر العربي. ويتم ذلك من خلال خطوط ائتمان يقدمها البرنامج إلي الوكالات الوطنية التي تعينها الدول العربية لهذا الغرض.

· يوفر البرنامج التمويل اللازم بشروط وتكلفة منافسه لما هو متوافر عالمياً. وذلك للمساهمة في تعزيز قدرة المصدرين.

· ويقدم البرنامج النصح والمشورة الفنية لجميع المصدرين والمستوردين في الدول العربية لتعزيز قدرة المصدر العربي علي منافسة السلع الأجنبية المتعامل بها في الأسواق العربية.

 
وانطلاقاً من مسئولية البرنامج في الإسهام في تنمية وتشجيع المبادلات التجارية بين الدول العربية فقد عمد برنامج تمويل التجارة العربية لإنشاء شبكة معلومات التجارة العربية وذلك بدعم من برنامج الأمم المتحدة الانمائي وبالتعاون الفني مع مركز التجارة الدولية، وقد أصدر المجلس الاقتصادي والاجتماعي لجامعة الدول العربية قراراً بأن يقوم البرنامج بإدارة شبكة معلومات التجارة علي المستوى الإقليمي ولمصلحة جميع الدول العربية.
خط الائتمان:


خط الائتمان هو نوع خاص من أنواع التمويل، يستخدم من قبل البرنامج لتوفير التمويل اللازم للمصدر والمستورد العربي للسلع العربية المنشأ والخدمات المصاحبة لها. وقد تصل فترات التمويل لغاية 5 سنوات وخط الائتمان قد يكون لصفقة معينة أو لعدة صفقات كما يتيح البرنامج الفرصة للمستورد والمصدر بأن يتعامل مباشرة مع بنوك تجارية محلية قائمة في بلده ويتم ذلك كالتالي:

· يوجد بنك تجاري أو أكثر يعين من قبل السلطات النقدية في معظم الأقطار العربية يلعب دور الوسيط المالي بين البرنامج والمصدر والمستورد المحلي ويسمى (بالوكالة الوطنية). 

· يعيد البرنامج التمويل الذي تقدمه الوكالات الوطنية للمتعاملين في استيراد وتصدير السلع العربية المنشأ بواسطة خطوط ائتمان تبرم بين البرنامج ووكالاته الوطنية بحيث لا يتجاوز المبلغ الذي يقدمه البرنامج 85% من قيمة الصفقة وذلك بعد استيفاء الصفقة لجميع الشروط المطلوبة.

 
وهكذا تشجع خطوط الائتمان المقدمة من البرنامج الدخول إلي الأسواق العربية، والنظر بجدية إلي قدرات الصناعة العربية.
فترات التمويل:

 
يتم تحديد فترات التمويل التي يتيحها البرنامج للسلع المؤهلة كما يلي:

· سلع استهلاكية إلي 12 شهراً كحد أقصى.

· مواد خام إلي 18 شهراً كحد أقصى.

· سلع وسيطة إلي 24 شهراً كحد أقصى.

· سلع إنتاجية ورأسمالية إلي 60 شهراً كحد أقصى.

مميزات خطوط الائتمان:



تعتبر اتفاقية خط الائتمان بين البرنامج والوكالة الوطنية المرجع الأول للعلاقة القانونية بينهما وبمثابة الإطار المنظم لعملية التمويل من شروط وأسعار فائدة وإجراءات سحب مما يوفر الكثير من الوقت والتكلفة.


ومن مميزات خطوط الائتمان إمكانية تحويل المبلغ المطلوب سحبه للمصدر مباشرة بناء علي توجيهات الوكالة الوطنية وحسب الشروط المنصوص عليها في اتفاقية خط الائتمان بين الوكالة الوطنية والبرنامج مما يعتبر بمثابة البيع النقدي للمصدر وبالتالي يمثل خط الائتمان إليه مناسبة وسريعة وفعالة لتمويل وتشجيع الصادرات والواردات من السلع العربية.

السلع والخدمات المؤهلة:



يوفر البرنامج التمويل للمبادلات التجارية بين الدول العربية في السلع والخدمات المصاحبة لها إذا توفرت فيها الشروط التالية:
1- أن تكون السلع عربية المنشأ، أو تبلغ نسبة القيمة المضافة إليها في الدول العربية 40% أو أكثر.

2- تقتصر الاستفادة من موارد البرنامج علي المصدرين والمستوردين من الدول العربية المتعاملين في السلع والخدمات المؤهلة لإعادة التمويل.

3- يتعين علي المستورد أو المصدر استيفاء شروط تمويل الوكالات الوطنية لكي يتأهل لإعادة التمويل من خلال خطوط الائتمان التي يقدمها البرنامج.

	ملحوظة: النفط الخام والسلع المستعملة والمعاد تصديرها غير مؤهلة لإعادة التمويل.


إجراءات خط الائتمان:

· يتقدم المصدر / أو المستورد بطلب التمويل للوكالة الوطنية.

· تتلقى الوكالة الوطنية الطلب وتتخذ الإجراء اللازم للتقدم لبرنامج تمويل التجارة العربية بالاستشارة المسبقة.

· علي ضوء موافقة البرنامج تقدم الوكالة الوطنية الائتمان المطلوب للمصدر / المستورد.

· تتقدم الوكالة إلي البرنامج لإعادة تمويل ذلك الائتمان.

· إذا تمت الموافقة، يدعو البرنامج الوكالة الوطنية عندئذ للتوقيع علي اتفاقية خط الائتمان.

· بعد التوقيع علي اتفاقية خط الائتمان، تتمكن الوكالة الوطنية من السحب علي خط الائتمان، ويتم الدفع للوكالة الوطنية أو للمستفيد بناءاً علي طلب الوكالة الوطنية.

· يبدأ السداد بعد ستة أشهر من تاريخ السحب.


وهدف تنمية التجارة العربية وزيادة التبادل التجاري بين الدول العربية من خلال توفير التمويل اللازم لذلك فقد تم بتاريخ 14/6/2001 توقيع اتفاقية خط ائتمان غير معزز بين مصرفنا كمقترض وبرنامج تمويل التجارة العربية كمقرض (برنامج تمويل التجارة العربية مؤسسة عربية مساهمة ذات شخصية معنوية مقرها دولة أبو ظبي) في حدود مبلغ 5مليون دولار أمريكي ذات طبيعة متجددة لتمويل عمليات التصدير للدول العربية وذلك طبقاً للقواعد الآتية:

الغرض من خط الائتمان الممنوح بموجب هذه الاتفاقية:  
 
تمويل الائتمان الممنوح من بنك مصر لصادرات وواردات السلع والخدمات المصاحبة لها كلما كانت تلك الصادرات والواردات مؤهلة للتمويل بموجب قواعد وإجراءات خطوط الائتمان وأية إيضاحات لاحقة يصدرها البرنامج لهذا الغرض ويخطر بها بنك مصر في حينه.
فترة استخدام خط الائتمان والتمويل:  
 
يستخدم خط الائتمان لفترة 24 شهراً من تاريخ اتفاقية خط الائتمان لتمويل عقود الصفقات التي تمت الموافقة عليها خلال تلك الفترة ويجب إتمام كل عقد تتم الموافقة عليه خلال 12 شهراً من تاريخ الموافقة.
السلع المؤهلة للتمويل: 
 

هي السلع ذات المنشأ العربي أو تلك التي بلغت نسبة القيمة المضافة إليها في الدول العربية    40% أو أكثر.

نسبة التمويل:  
 
تصل إلي 100% من قيمة الصفقة يتم فيه سحب المبلغ المخصص بالكامل أيهما يحدث أولاً وتستحق رسوم الالتزام ويتم سدادها بالدولار الأمريكي في نهاية كل ستة أشهر من تاريخ كل تخصيص أو بالاستقطاع من أول عملية سحب علي التخصيص المعني التي تلي استحقاق الرسوم أو بأي ترتيب آخر يعرضه المقترض ويقبله البرنامج.
الضمانات: 
 

يشكل تسديد المبالغ المستحقة مع الفوائد والمصاريف الأخرى وفق إشعارات البرنامج التزاماً مباشراً علي بنك مصر.

الرسوم والضرائب:  
 

لا يتحمل البرنامج أي رسوم أو ضرائب أو أية مصاريف أخرى تكون مفروضة خارج دولة مقر البرنامج (أبو ظبي).




وحرصاً علي أن تكون الإجراءات وفقاً لما نصت عليه الاتفاقية وبما لا يتعارض وقواعد وإجراءات خطوط الائتمان يرجع إلي جهاز الاستثمار / إدارة دراسات القروض الدولية بشأن إتمام الإجراءات التنفيذية والنماذج المستخدمة وأية استفسارات.

خامساً: بالنسبة للاعتمادات المستندية في نطاق الصفقات المتكافئة:

إجراءات تمهيدية:

أ -
 تستوفي الملاحظات العامة السابق ذكرها في الفصل الرابع وكذلك الإجراءات التمهيدية الخاصة بالاعتمادات المستندية اطلاع "حسب الحالة".

· مع مراعاة العرض علي لجنة السوق الحرة إذا كانت موافقة وزارة الاقتصاد تنص علي أن يتم سداد جزء من القيمة للخارج بالعملات الحرة ويتم العرض بقيمة الجزء الذي يسدد بالعملات الحرة فقط.

ب-
ضرورة ورود موافقة وزارة التجارة الخارجية من الناحية النقدية قبل فتح الاعتماد المستندي مع مراعاة تنفيذ التعليمات الواردة بالموافقة.

جـ-
يراعي أن التسهيل الائتماني الممنوح للعميل يسمح بفتح اعتمادات مستندية في نطاق الصفقات المتكافئة.
خطوات فتح الاعتماد المستندي:

 
تتبع نفس الخطوات السابق ذكرها في فتح الاعتمادات الاطلاع أرقام 1 و5 و6 و7 و8 و9 و10 مع مراعاة الآتي:
في حالة وجود ترتيبات بنكية: 

· تفتح هذه الاعتمادات المستندية غير معززة.

· ينص في الاعتماد المستندي أنه مفتوح في إطار الترتيبات البنكية الموقعة مع المراسل بتاريخ - - - وكذا الصفقة المتكافئة الموقعة بين - - - .

· يحدد في طريقة الدفع أنه عند تقديم مستندات الشحن مطابقة لشروط الاعتماد المستندي يتم الإضافة لحساب الصفقة الخاص المفتوح بالعملة الأجنبية لدى كل بنك باسم البنك الآخر بقيمة البضاعة المستوردة.

· العمولات والمصاريف البنكية لكل بنك يتحملها العميل المتعامل معه ولا تدرج بحساب الصفقة.

· يجرى القيد النظامي الآتي:



من حـ/ عملاء اعتمادات استيراد صفقات متكافئة.



إلي حـ / مراسلين استيراد صفقات متكافئة.

في حالة عدم وجود ترتيبات بنكية:

· تفتح هذه الاعتمادات المستندية غير معززة.

· ينص في الاعتماد المستندي أنه مفتوح في نطاق الصفقة المتكافئة الموقعة بين - - -

· يحدد في طريقة الدفع أنه عند ورود مستندات شحن مطابقة لشروط الاعتماد المستندي سيتم قيد القيمة لحساب الصفقة المفتوح باسم المصدر محتسبة بسعر السوق الحرة يوم استلامنا لمستندات الشحن ويستخدم هذا الحساب في سداد قيمة الصادرات المصرية للخارج.

يجرى القيد النظامي الآتي:


في حالة فتح الاعتماد المستندي علي مراسل



من حـ/ عملاء اعتمادات استيراد صفقات متكافئة.



إلي حـ/ مراسلين استيراد صفقات متكافئة.


في حالة فتح الاعتماد المستندي علي المورد مباشرة



من حـ/ عملاء اعتمادات استيراد صفقات متكافئة.



إلي حـ/ موردين استيراد صفقات متكافئة.

 
مع مراعاة أنه عند ورود مستندات الشحن المطابقة لشروط الاعتماد المستندي يتم سداد القيود النظامية المنشأة عند الفتح بعمل قيود عكسية مع إجراء القيود الآتية:

أ - في حالة وجود ترتيبات بنكية:

1- من حـ/ صفقات متكافئة عملاء (باسم الشركة التي تقوم بخدمة الصفقة). 

 




 إلي حـ/ مراسلين صفقات متكافئة 

(بسعر الشراء للسوق الحرة عند ورود المستندات)

 ويحرراشعار مراسلين صفقات متكافئة من أصل وصورتين.

· يرسل الأصل إلي إدارة التصدير رفق ميزان مراجعة من أصل وصورة للقيد بموجبه والتوقيع علي ميزان المراجعة وإعادته للحفظ بملف الاعتماد المستندي.

· الصورة الأولى تحفظ بملف الاعتماد المستندي.

· الصورة الثانية ترسل للحسابات العامة رفق ملاحق اليومية العامة.

2- يتم عمل إشعار إضافة باللغة الإنجليزية لحساب المراسل بقيمة مستندات الشحن التي تم إضافتها إلي حساب الصفقة ويسلم هذا الاشعار إلي الحسابات العامة، مع إخطار المراسل بقيمة المستندات التي تم قيدها لحسابه طرف البنك.
3- من حـ/ مودعى تأمينات أو حساب العميل (حسب الحالة)



(بأسعار بيع السوق الحرة يوم ورود مستندات الشحن)





إلي مذكورين:
               حـ/ الصفقة المفتوح باسم الشركة القائمة بخدمة الصفقة (بأسعار شراء السوق الحرة يوم ورود مستندات الشحن).

       حـ/ عمولة مستندية (ويمثل الفرق بين سعري البيع والشراء).

ب- في حالة عدم وجود ترتيبات بنكية:

           من حـ/ مودعي تأمينات أو حساب العميل (حسب الحالة)

           (بأسعار بيع السوق الحرة يوم ورود مستندات الشحن)




إلي مذكورين:

         
حـ/ الصفقة المفتوح باسم المصدر 

(بأسعار شراء السوق الحرة يوم ورود مستندات الشحن)

            
حـ/ عمولة مستندية (ويمثل الفرق بين سعري البيع والشراء).

الفصل السادس

أولاً: الإجراءات التي يتم اتخاذها في أقسام السداد تجاه الاعتمادات المستندية التي تم فتحها والمسلمة لها:
1- مراجعة ملفات الاعتمادات المستندية التي تم فتحها بمجرد تسلمها من قسم أو مراقبة الفتح للتأكد من الآتي:
· إن كافة طلبات العميل المتعلقة بفتح الاعتماد المستندي قد تم تنفيذها.

· إن كافة المراسلات أو الخطابات أو السويفتات الصادرة وكذا الإشعارات موقعاً عليها بتوقيع أول وثان من قسم الفتح المختص ومختومة وموقعاً عليها بمعرفة مراجع إدارة المراجعة المختص بما يفيد مراجعتها.

· إن كافة بيانات شميز الاعتماد المستندي قد تم استيفائها.

· إن القيود الحسابية والنظامية قد تم إثباتها في الأماكن المخصصة لها بشميز الاعتماد وتم التوقيع بجانبها من كلاً من رئيس القسم والمراجع الذي قام بمراجعة العملية بإدارة المراجعة.

· أنه قد تم تشطيب أرقام الوارد علي كافة الخطابات والأوراق المقدمه.

· أنه لا توجد أي موضوعات معلقة بخصوص فتح الاعتماد المستندي وإن وجدت كما هو الحال علي سبيل المثال لا الحصر بالنسبة لموضوع إجراء التأمين علي البضاعة محلياً وجب علي قسم الفتح ذكرها علي شميز الاعتماد المستندي من الخارج لإمكان متابعتها.

· إن كافة مستندات فتح الاعتماد المستندي "طلب فتح الاعتماد المستندي+الفاتورة المبدئية+صورة البطاقة الاستيرادية أو بطاقة الاحتياجات+2أصل من طلب تمويل واردات (نموذج11) + تفويض الفرع غير الرئيسي إذا كان حساب العميل طرفه" موجوده داخل ملف الاعتماد المستندي.

· إنه قد تم التصديق علي توقيعات العملاء أو الفروع "حسب الحالة" بالمحررات المقدمة منه وأنه قد تم استيفاء الدمغة علي مستندات فتح الاعتماد طبقاً للتعليمات.

2- إثبات الاعتمادات بمجرد تسلمها بالأجندة المخصصة بالقسم لمتابعة استحقاقات الاعتمادات الخاصة به وذلك في التواريخ الخاصة بها بغرض إمكان اتخاذ إجراءات تجديدها أو إلغائها عند حلول أجل استحقاقها.
3- متابعة ورود إخطار من المراسل يفيد استلامه الاعتماد المستندي وإبلاغه للمورد طبقاً للشروط الواردة به وخاصة فيما يتعلق بإضافة تعزيزه بالنسبة للاعتمادات المستندية المعززة.

4- حفظ ملفات الاعتمادات في الدواليب أو الأماكن المخصصة لها بطريقة يسهل معها الرجوع إليها.

ثانياً: تعديل الاعتمادات المستندية

استعمال الاعتماد المستندي: (UTILIZATION OF D/C)
 
عندما يبلغ الاعتماد المستندي للمستفيد يبدأ في إعداد البضاعة للشحن وتجهيز المستندات اللازمة المطلوبة بخطاب فتح الاعتماد وتقديمها للمراسل المبلغ الاعتماد عن طريقه وذلك في خلال مدة صلاحية الاعتماد. ويقوم المراسل عندئذ بمراجعتها علي شروط الاعتماد وبعد مطابقتها يرسلها إلي البنك مع قيد قيمتها علي حسابنا الجاري طرفه أو القرض أو المطالبة بمدفوعاته عن طريق المراسل المفوض بمقابلة المدفوعات. "حسب الأحوال". وعند ورود المستندات إلي البنك يتم إعادة فحصها بدقة ومراجعتها علي شروط الاعتماد. وبعد المطابقة يتم إرسالها إلي العميل بعد التأكد من عدم وجود التزامات مستحقة للبنك قبله.
تعديل الاعتماد غير القابل للإلغاء أو للرجوع فيه :-
 AMENDMENT OF IRREVOCABLE D/C
 
يحدث في كثير من الأحيان أن تستجد ظروف تستدعي طلب تعديل الاعتماد من قبل المصدر أو المستورد علي السواء حسب الحالة. فقد يرى المستورد تغيير صنف البضاعة أو شروط الاستلام أو مواعيد الشحن. كما قد يرى زيادة قيمة الاعتماد أو تخفيضها أو تعديل شروط التأمين علي البضائع أو تغيير وسيلة الشحن…الخ، فيطلب من مصرفه إجراء التعديل المطلوب ويقوم بنك المستورد بإبلاغ المصدر بالتعديل المطلوب عن طريق البنك المبلغ للاعتماد.

إلا أنه يجب أن يلاحظ أن إتمام هذا التعديل معلق علي موافقة جميع أطراف الاعتماد الذين لهم الحق في رفضه والتمسك بشروط الاعتماد الأصلي غير القابل للرجوع فيه كما هو. ولكن جرت العادة علي أن أي تعديل يتم بالاعتماد يكون غالباً بناء علي اتفاق سابق بين المستورد والمصدر. ومما يجدر الإشارة إليه أنه في حالة الاعتماد المستندي القابل للإلغاء أو الرجوع فيه فإنه يحق للبنك فاتح الاعتماد تعديل شروطه في أي وقت يشاء دون الحصول علي موافقة مسبقة من المصدر.


كما أن المصدر قد يطلب رأساً من المستورد إجراء تعديل ما علي الاعتماد كتجديد صلاحية الشحن أو الدفع عندما يجد أن مدة الاعتماد الأصلية غير كافية لإعداد البضاعة أو شحنها، وقد يرى المصدر أن هناك خلافاً بين العقد الموقع مع المستورد وبين البيانات الواردة بالاعتماد المفتوح لتنفيذ هذا العقد مثل السعر أو الصنف أو المواصفات أو طريقة شحن البضاعة فيعلق تنفيذ الاعتماد لحين إجراء التعديل المطلوب.
· في حالة  إجراء تعديل علي الاعتماد المستندي غير القابل للإلغاء فإنه يتعين علي المستفيد إخطار البنوك بقبول أو رفض هذا التعديل.
· وفي حالة عدم استلام هذا الإخطار يتعين علي البنوك الانتظار لحين قيام المورد بتقديم مستندات الشحن ويعتبر التعديل مقبول من المورد في حالة ورود مستندات الشحن شاملة لهذا التعديل أو يعتبر مرفوض في حالة إذا لم تتضمن هذه المستندات للتعديل.

· ويراعى عدم قبول أي تعديلات جزئية بذات الإخطار حيث إنه غير مسموح بها ولا يترتب عليها أي أثر نافذ، وفيما يلي بعض هذه التعديلات:
1- التعديلات التي تستلزم موافقة البنك فاتح الاعتماد قبل تنفيذها:

أ - تعديل الاعتماد المستندي القابل للإلغاء REVOCABLE بجعله غير قابل للإلغاء IRREVOCABLE :

 
في هذه الحالة يستلزم الأمر اتخاذ الإجراءات الكفيلة بتغطية التزام البنك قبل المستفيد قبل قيامه بهذا التعديل.
ب- تعديل شروط بوليصة الشحن:
 
طالما أن الاعتماد المستندي ممولاً كلياً أو جزئياً عن طريق تسهيلات ائتمانية ممنوحة للمستورد بواسطة البنك فاتح الاعتماد فإنه يشترط صدور بوليصة الشحن لأمر البنك ولا يجوز تعديل هذا الشرط بأن تصبح بوليصة الشحن لأمر العميل إلا إذا قام العميل بتغطية قيمة الاعتماد بالكامل قبل تنفيذ التعديل كما لا يجوز أن تقبل بوليصة الشحن مظهره لأمر البنك بدلاً من أن تكون صادرة لأمر البنك إلا إذا قدمت مجموعة كاملة من بوالص الشحن (FULL SET) حيث أن احتفاظ المصدر بأي نسخة منها تمكنه من إساءة استعمالها بتظهيرها لأي جهة أخرى ويتمكن بموجبها من سحب البضاعة موضوع الاعتماد المستندي.
جـ- التعديل بالتجاوز عن بعض المستندات الضرورية التي تتطلبها طبيعة البضاعة المستوردة:

الشهادة الصحية / شهادة الإشعاع / شهادة خلو من الآفات / شهادة الفحص / شهادة التحليل /   الشهادة الزراعية أو ما شابه ذلك، حيث أن عدم وجود بعض هذه الشهادات ضمن المستندات المقدمة قد يعرقل أو يمنع سحب البضاعة من الجمارك لا سيما إذا كانت البضاعة ستخزن بمخازن البنك لحين قيام المستورد بسداد مطلوبات البنك بعد ذلك.
د - طلب إضافة تعزيز المراسل لاعتماد غير معزز منه سلفاً:

 
في هذه الحالة يجب عرض الموضوع قبل التنفيذ علي إدارة العلاقات الخارجية للموافقة عليه وذلك بعد رجوعها إلي شروط اتفاقية التعامل مع هذا المراسل.
 
ومع الأخذ في الاعتبار شروط التسهيلات الائتمانية الممنوحة من البنك للعميل إن وجدت.

هـ-
تعديل الاعتماد بحيث يتم الصرف منه مقابل إيصالAGAINST RECEIPT بدلاً من تقديم مستندات الشحن العادية (وهنا يلزم أيضاً موافقة البنك بالنسبة للاعتماد الممول بتسهيلات ائتمانية ممنوحة للمستورد حيث أن ضمان البنك وهو حيازة مستندات الشحن لم يعد له وجود).

2- أمثلة أخرى لبعض التعديلات التي قد يطلبها المستورد:

1-  تخفيض قيمة الاعتماد وبالتبعية تخفيض قيمة البضاعة أو تخفيض قيمة الاعتماد مع بقاء الكمية    كما هي عليها أصلاً.

2-  زيادة كمية البضاعة مع بقاء قيمة الاعتماد علي ما هو عليه أصلاً.

3-  تعديل مواصفات البضاعة المطلوبة.

4-  تقصير أجل الاعتماد أو تقديم أجل مواعيد الشحن.

5-  إلغاء الاعتماد قبل تاريخ استحقاقه.

6-  تحويل الاعتماد لصالح مستفيد آخر.

7-  المطالبة بمستندات جديدة لم تكن مطلوبة أصلاً في الاعتمادات.

8-  تحميل المصدر بمصاريف أو عمولات لم يكن متفقاً عليها.

9-  تغيير وسيلة الشحن من بحراً إلي جواً أو العكس.

10-
التعديل في مواعيد الشحنات الجزئية (PARTIAL SHIPMENT) السابق تحديدها فيالاعتماد.
11-
تعديل شروط السماح بتفريغ البضاعة أثناء الرحلة وإعادة شحنها (TRANSSHIPMENT) المنصوص عليها أصلا في الاعتماد.           
12-
تعديل شروط التأمين المنصوص عليها في الاعتماد.

13-
تغيير ميناء الشحن أو الوصول أو كليهما.

14-
يمكن إضافة أية شروط جديدة للاعتماد لم تكن موجودة به من قبل مثال ذلك أدخال شرط غرامة التأخير ……ألخ.

 15-تعديل الاعتماد من C.I.F إلي F.O.B أو بالعكس.

 16-تغيير منشأ البضاعة.

 17-تعديل مواصفات البضاعة.

 18-تعديل شروط الدفع بالاعتماد بحيث يسمح بالدفع المقدم وهو ما لم يكن موجوداً بالاعتماد أصلاً.

	ملحوظة: ويجب تتبع ما يتم إصداره من إضافات أو تعديلات أو تعليمات جديدة أولاً بأول في هذا الخصوص والعمل علي ما جاء بها بكل دقة إخلاء لمسئولية البنك.


الملاحظات الواجب مراعتها عند تعديل الاعتمادات:

ملاحظات عامة:

1- يجب أن يتقدم العميل بطلب كتابي إلي البنك برغبته في تعديل شروط الاعتماد المفتوح ويسلم الطلب إلي إدارة السكرتارية لإعطائه رقماً وارداً ثم يسلم لإدارة الاستيراد لتوزيعه علي الأقسام المختصمة لتنفيذ التعديل المطلوب.

2- يجب أن يكون طلب العميل موقع عليه منه بتوقيع معتمد وأن يتم التصديق علي هذا التوقيع وفي حالة ما إذا كان حساب العميل طرف فرع أخر غير القائم بفتح الاعتماد وجب التصديق علي طلب العميل بمعرفة ذلك الفرع المختص وأن يتم التصديق علي توقيع الفرع.

3- يجب الحصول علي موافقة الفرع غير الرئيسي علي التعديل المطلوب إذا كان الاعتماد ممولاً بتسهيلات ائتمانية ممنوحة من الفرع للعميل وخاصة إذا تناول التعديل نوع البضاعة المستوردة أو طلب صدور بوليصة الشحن لأمر العميل رأساً مما يؤثر علي حيازة البنك للبضاعة المستوردة أو زيادة قيمة الاعتماد أو تعديل التأمين أو ما شابه ذلك.

4- يجب أن يكون مقدم الطلب له الحق في طلب التعديل وخاصة في حالة فتح اعتماد بناء علي طلب جهة ما ولحساب جهة محلية أخرى يتم استيراد البضاعة لحسابها.

5- يجب اتباع ما تقضي به التعليمات المنظمة لعمليات الاستيراد من الخارج من إجراءات وخطوات قبل تنفيذ التعديل المطلوب "حسب الحالة".

6- يتم إبلاغ المراسل المفتوح عليه الاعتماد المستندي بالتعديل المطلوب بالسويفت أو بالتلكس ليتولى بدوره إخطار المستفيدين بالخارج مع إخطار العميل بما يفيد قيام البنك بإجراء التعديل المطلوب منه.

7-  تحصل عمولة التعديل المطلوبة وفقاً لتعريفة أسعار الخدمات المصرفية الموحدة للبنك بالإضافة إلي المصروفات الفعلية واستيفاء الدمغات اللازمة علي المحررات.

8- تجري القيود الحسابية و/أو النظامية "حسب الحالة" طبقاً للتعليمات الصادرة في هذا الشأن.

9- بخلاف المستندات الواجب تقديمها أو الشروط الواجب توافرها لتنفيذ التعديل المطلوب "حسب الحالة" وكما سبق ذكره هناك بعض الملاحظات الخاصة لبعض التعديلات عن الاعتمادات المفتوحة في نطاق القروض الدولية نوردها فيما يلي:

أ -
يراعي أن يكون مد الأجل في حدود صلاحية خطاب الارتباط الصادر في هذا الخصوص.

ب-
يجب أن تكون الأصناف المراد إضافتها موافقاً عليها من الجهات المختصة في هذا الشأن.

جـ-
يجب أن يكون التعديل المطلوب في حدود قيمة خطاب الارتباط الصادر في هذا الخصوص.

د -
يراعى ألا يتعارض التعديل أياً كان مع شروط خطاب الارتباط الصادر في هذا الشأن.

10- بالنسبة للاعتمادات المستندية التي يتم تدبير عملتها الأجنبية من موارد السوق الحرة للبنك يراعى حجز قيمة الزيادة المطلوبة قبل تنفيذ التعديل المطلوب.

11- يراعى حجز قيمة الزيادة المطلوبة من حسابات العملاء غير المصرح لهم بتسهيلات ائتمانية لتمويل عمليات الاستيراد أو سماح رصيد واستيفاء شروط التسهيلات الائتمانية بالنسبة للعملاء المصرح لهم بذلك.

12- يقدم العميل نموذج 11 "طلب تمويل واردات" بقيمة الزيادة المطلوبة من 3 أصول ومرفق به صورة الفاتورة المبدئية بقيمة الزيادة إذا تم الإشارة إليها. 

13- في حالة طلب تخفيض قيمة الاعتماد المستندي أو إلغائه قبل تاريخ الاستحقاق يراعي ما يأتي:

 
يطلب أولاً من المراسل المفتوح عليه الاعتماد الحصول علي موافقة المستفيد وبالنسبة للاعتمادات المستندية المغطاة بالكامل أو المدفوع عنها غطاء نقدي من العميل عند فتحها تجري القيود المحاسبية اللازمة لرد ما يخص الجزء المخفض أو الملغي من الاعتماد بعد استيفاء كافة مطلوبات البنك وذلك فور ورود موافقة المستفيد.

الفصل السابع

خطابات الضمان الملاحية: NAVIGATION LETTERS OF GUARANTEE
ظروف استخدامها:

 
في حالة وصول البضائع قبل وصول مستندات الشحن موضوع الاعتماد المستندي ورغبة العميل في التخليص عليها واستلامها تفادياً لتكاليف الأرضيات وغرامات تأخير سحب البضائع.

المستندات الواجب تقديمها لإصدار خطاب الضمان الملاحي: 

أ -
صورة من الفاتورة النهائية معتمدة من المصدر إن أمكن حيث أن خطاب الضمان الملاحي يصدر بدون قيمة.
ب-
صورة من بوليصة الشحن غير قابلة للتداول NOT NEGOTIABLE  أو أي مستند يفيد جدية شحن البضاعة.
جـ-
إقرار موقع عليه من العميل بتوقيع معتمد بالتجاوز عن الآتي:

1- أية خلافات قد ترد بمستندات الشحن مستقبلاً ومخالفة لشروط الاعتماد.

2- عدم ورود مستند مطلوب بالاعتماد المستندي ولم ترد ضمن مستندات الشحن المقدمة.

3- التجاوز عن عدم تقديم خطاب ضمان نهائي وكان الاعتماد المستندي ينص علي ذلك.

4- تفويض من العميل بدفع القيمة للموردين عند مطالبة المراسل أو في تاريخ الاستحقاق، حيث أن تسليم خطاب الضمان الملاحي إلي العميل هو بمثابة تصرف من البنك في البضاعة موضوع مستندات الشحن التي سترد إلي البنك فيما بعد.

الاعتبارات الواجب مراعاتها عند قيام البنك بإصدار خطاب ضمان ملاحي:

1- أن يتم التصديق علي توقيع العميل في إقرار التجاوز عن الخلافات المقدم منه وذلك قبل تسليمه خطاب الضمان، وإذا كان حساب العميل طرف فرع أخر خلاف الفرع القائم بفتح الاعتماد وجب التصديق علي توقيع العميل بمعرفة الفرع المختص وعلي أن يتم التصديق علي توقيع ذلك الفرع.

2- أن يكون الاعتماد الصادر عنه خطاب ضمان ساري المفعول وصالحاً للاستعمال كما يجوز إصدار خطاب الضمان بعد انتهاء صلاحية الاعتماد في حالة تقديم ما يثبت أن البضاعة شحنت في خلال الصلاحية.

3- استيفاء الدمغة المستحقة علي خطاب الضمان الملاحي.

4- أن تحصل قيمة خطاب الضمان من العميل إذا لم تكن قيمة الاعتماد مدفوعة بالكامل عند فتحه وذلك بالنسبة للعملاء المصرح لهم من البنك بتسهيلات ائتمانية لتمويل عمليات الاستيراد ومراعاة استيفاء ما تقضي به تلك الشروط وقت ورود مستندات الشحن (باعتبار أن تسليم خطاب الضمان للعميل هو بمثابة تسليمه مستندات الشحن التي تمكنه من استلام البضائع).

5- بالنسبة للاعتمادات المفتوحة بناء علي طلب أحد فروع البنك بخلاف الفرع القائم بفتح الاعتماد أو مقابل تفويض منها – يراعي ضرورة تقديم موافقة الفرع المختص علي إصدار خطاب الضمان الملاحي وعما إذا كان خطاب الضمان سيسلم للعميل رأساً أم للفرع المختص.

6- أن تكون كمية البضاعة المطلوب ذكرها في خطاب الضمان الملاحي وقت إصداره في حدود كمية البضاعة الخاصة بالاعتماد أو رصيده (في حالة ما إذا كانت قد وردت شحنات عليه من قبل).

7- تسجيل بيانات خطاب الضمان الملاحي بعد إعطائه رقماً مسلسلاً بدفتر خطابات الضمان الملاحية الخاص بالقسم والممسوك لهذا الغرض (نموذج 129 اعتمادات استيراد).

8- يجب حفظ صورة من خطاب الضمان الملاحي بالإضافة إلي المستندات الأخرى المقدمة من العميل بملف الاعتماد المستندي.

9- تحصل العمولات والمصاريف من العميل وتجري القيود الحسابية والنظامية اللازمة طبقاً للتعليمات. 
 
وفي جميع الحالات يجب متابعة ورود مستندات الشحن المتعلقة بخطاب الضمان الملاحي وعند ورودها تراجع بيانات بوليصة الشحن وبيانات البضاعة بها علي صورة خطاب الضمان الملاحي السابق تسليمه للعميل، وفي حالة مطابقتها يذكر عليها ما يفيد أنه سبق إصدار خطاب ضمان ملاحي رقم …… تاريخ …
متابعة استرداد خطابات الضمان الملاحية:

يجب علي رؤساء أقسام السداد بإدارات الاستيراد بالفروع المعنية متابعة استرداد خطابات الضمان الملاحية للبنك إخلاء للمسئولية وذلك بموجب دفاتر خطابات الضمان الملاحية الممسوكة طرف كل منهم وفي عهدته الشخصية لهذا الغرض. كما يجب عليهم مراجعة الدفاتر في فترات متقاربة لمتابعة ما تم استرداده من خطابات الضمان الملاحية السابق إصدارها وعمل اللازم نحو إرسال خطابات لاستعجال إعادة ما لم يسترد منها وذلك لحين استردادها.
وفيما يلي نموذج خطاب الضمان الملاحي:
ضمان وتعويض
عن تسليم بضاعة بدون تقديم بوليصة الشحن الأصلية – عن الاعتماد رقم

إلي أصحاب أو وكلاء / أو مستأجري / أو قبطان الباخرة


سفرية رقم

التي وصلت الإسكندرية بتاريخ 

نظراً لقبولكم تسليم البضائع المذكورة أدناه – التي نقرر بأننا أصحابها الشرعيون – لنا – أو لأمرنا بدون تقديم بوليصة أو بوالص الشحن الخاصة بها لعدم وصولها إلينا حتى الآن، نقبل ونتعهد لكم بموجب هذا بتقديم التعويض الكامل لكم عن جميع ما يمكن أن يترتب بالنسبة لكم من نتائج ومسئوليات مهما كان نوعها مباشر أو غير مباشر بخصوص أو بسبب هذا التسليم المذكور وكذا قيمة كل الخسائر والمصاريف الأخرى التي تطالبون بها أو قمتم بدفعها بما في ذلك أتعاب المحامين وكل ما يطلب منكم من مصاريف أخرى عن القضايا والإجراءات القانونية المقامة ضدكم بسبب هذا التسليم.

وكذا نقبل ونتعهد بأن ندفع لكم فوراً ما تطلبونه من أجر الشحن أو عواريات عمومية ومصاريف أو رسوم أو أي مصاريف أخرى عن البضائع المذكورة حيث نقبل إبقاء جميع حقوقكم علي البضائع الخاصة بهذا التسليم وكذلك نقبل ونتعهد بأن نحول في الحال بمجرد طلبكم إلي حاملي بوليصة الشحن الأصلية في الدولة التي تحددونها وبالعملة الحرة أي مبلغ تطالبون به مهما كان نوعه وقيمته.


وكذلك نقبل ونتعهد حين استلامنا بوليصة الشحن أن نقدمها لكم موقعاً عليها أو محولة منا.

	ميناء الشحن
	رقم بوليصة الشحن
	ماركة
	عدد
	محتويات الطرد
	كيلو

	
	
	
	
	
	


الاســم    :
إمضاء الشاحنين أو المستلمين: 




التوقيع:
التـاريـخ  : 
خطاب ضمان مصرفي صادرمن 



/فرع

رقم    


نظراً لقيامكم بتسليم البضائع الموضحة بعالية للسادة :
فأننا بموجب هذا نقبل أن نكون ضامنين ومتضامنين في كل ما ورد في التعهد المذكور أعلاه وأن ندفع لكم فوراً وبمجرد طلبكم المبالغ المستحقة والمرتبطة مباشرة أو غير مباشرة بهذا التسليم.

وكذلك نقبل ونتعهد بأن نحول في الحال بمجرد طلبكم إلي حاملي بوليصة الشحن الأصلية في الدولة التي تحددونها أو بالعملة الحرة أي مبالغ تطالبون بها مهما كان نوعها وقيمتها.

كما نقبل ونتعهد بأن كافة الضمانات والتعويضات والمسئوليات والالتزامات سالفة الذكر لا تكون محدودة أو موصوفة بأية أوصاف أو ملاحظات مهما كانت نوعها.
الفصل الثامن
فحص مستندات الشحن واهم الخلافات بها وكيفية التصرف فيها
وفيما يلي أهم مستندات الشحن الشائعة الاستعمال
	DRAFT
	1- السحب أو الكمبيالة

	COMMERCIAL INVOICE
	2- الفاتورة التجارية

	SHIPPING DOCUMENT BILL OF LADING AIRWAY BILL (AWB) PARCEL POST RECEIPT
	3- سند الشحن ويشمل بوليصة شحن بحري بوليصة شحن جوي إيصال طرد بريدي

	INSURANCE DOCUMENT INSURANCE POLICY INSURANCE CERTIFICATE
	4- سند التأمين:-

ويشمل وثيقة أو بوليصة تأمين شهادة تأمين

	CERTIFICATE OF ORIGIN
	5- شهادة أصل البضاعة ( شهادة المنشأ )

	WEIGHT LIST
	6- قائمة الوزن

	PACKING LIST
	7- قائمة التعبئة

	SPECIFICATION LIST
	8- قائمة المواصفات

	INSPECTION OR SUPERINTENDING CERTIFICATE
	1- السحب أو الكمبيالة

	AGRICULTURAL CERTIFICATE
	2- الفاتورة التجارية

	PHYTOPAYOLIGICAL CERTIFICATE
	3- سند الشحن

	· SANITARY CERTIFICATE

· INSPECTION OR SUPERINTENDING CERTIFICATE
· AGRICULTURAL CERTIFICATE

· PHYTOPAYOLIGICAL CERTIFICATE

· SANITARY CERTIFICATE
	· شهادة المعاينة أو الفحص وتصدر من شركة مراجعة معتمدة
· شهادة زراعية

· شهادة خلو من الآفات
· شهادة صحية

· شهادة المعاينة أو الفحص وتصدر من شركة مراجعة معتمدة


 
دور بنك المصدر ( المبلغ الاعتماد للمستفيد عن طريقه ADVISING BANK ) في فحص مستندات الشحن:-
 
يجب علي البنك المبلغ الاعتماد المستندي للمستفيد (المصدر) عن طريقه مطابقة المستندات المقدمة إليه من المستفيد لشروط الاعتماد المستندي وألا يقوم بدفع قيمتها إلا بعد تأكده من مطابقتها تماما لشروط الاعتماد المستندي ومن حقه مطالبه المستفيد باستيفاء كافة الشروط الواردة بالاعتماد المستندي وأن يتشدد في ذلك إذ أنه مسئول وملتزم أمام البنك بقيمة المستندات التي قام بدفعها للمصدر وأنها دفعت في حدود التعليمات المبلغة إليه وإلا تحمل بها – وفي حالة عدم مطابقة المستندات لشروط الاعتماد المستندي فان المراسل لديه أحد البديلين :-
1- إرسال المستندات للبنك كفاتح الاعتماد المستندي للقبول (FOR ACCEPTANCE) تحت مسئولية المورد مع تحديد الخلافات .
2- الاحتفاظ بالمستندات لديه وأخطار البنك بالتلكس أو السويفت بتفاصيل الخلافات الموجودة بالمستندات للحصول علي موافقة المستورد علي قبولها من عدمه وفي حالة قبول الخلافات منه أو رفضها يقوم البنك بإرسال تلكس أو سويفت يفيد ذلك.
 
دور بنك المستورد (ISSUING BANK) في فحص مستندات الشحن ، يجب مراعاة أن فحص المستندات بمعرفة بنك المصدر لا تعفي بنك المستورد من مراجعتها وإعادة فحصها فحصاً دقيقاً للتأكد من مطابقتها تماماً وحرفياً للشروط الواردة بالاعتماد المستندي ولا يعتمد في ذلك علي ان المستندات قد سبق مراجعتها وفحصها بمعرفة بنك المصدر .
 
وقد اتضح من التجربة من أن بعض البنوك في الخارج قد تتغاضى متعمدة عن بعض الخلافات في المستندات وخاصة إذا كانت تلك الخلافات غير جوهرية من وجهة نظرها وذلك بقصد خدمة عملائها المصدرين .

 
والبنك بصفته وكيلا عن معطي الأمر (المستورد) عليه أن يلتزم بكل دقة بالحدود التي رسمها له موكله وألا يتجاوز السلطات التي خولت له بمقتضى الشروط الواردة بطلب فتح الاعتماد المستندي.

 
فقد يستغل المستورد تقصير البنك أو المصدر في تنفيذ شروط الاعتماد ليرفض استلام البضاعة التي يكون قد انخفض سعرها أو انخفض الطلب عليها ويتخلص منها بهذه الكيفية مما يؤدي إلي مشاكل للبنك خصوصاً إذا كانت تلك البضاعة قابلة للعطب أو سريعة التلف أو صعبة التصريف.

 
وطبقا لما تقضي به الأصول والأعراف الموحدة للاعتمادات المستندية والمستندات فإن التعامل فيها هو تعامل مع المستندات فقط وليس تعاملاً في البضائع موضوع المستندات .
 
لذلك كان لزاما علي البنوك سواءً كانت فاتحة للاعتمادات المستندية أو مبلغة لها أن تقدر خطورة هذه المرحلة الهامة والتي تحتاج إلي كفاءة خاصة في من يقوم بها من ناحية الدراية والمران وحسن التصرف والدقة والأمانة التامة وتقدير المسئولية الخطيرة المترتبة علي قبول ودفع قيمة المستندات . استلام وفحص مستندات الشحن الواردة الخاصة بالاعتمادات المستندية / استيراد

أولا : مستندات الشحن الواردة

1- يتم استلام البريد الوارد علي يوميات السكرتارية العامة وفرزه وعرضه علي كل من مدير الإدارة والمراقب المختص وتسليمه كالمعتاد.

2- يقوم كل مراقب يوميا بإعداد يوميات متابعة خاصة بمستندات الشحن التي سلمت للأقسام التابعة له علي النموذج رقم 138 اعتمادات.

3- تعد يومية المتابعة من أصل وصورة ، الأصل يحتفظ به المراقب والصورة تسلم لمدير الإدارة المختص بهدف متابعة التنفيذ والوقوف علي أية مشاكل لإنهاء الفحص والأخطار بالخلافات (أن وجدت) في الوقت المناسب.
4- أن يقوم كل من المراقب ومدير الإدارة المختص فور اعتماد نتيجة فحص المستندات بالتأشير علي يومية المتابعة الخاصة به بما يفيد تنفيذ الدفعة أو أنها معلقة لوجود خلافات بها ومداومة المتابعة حتى تمام التنفيذ.
ثانياً :فحص المستندات 
1- يتولى عملية فحص المستندات فاحص متخصص وكلا من مراجع القسم والمراقب التنفيذي المختص ثم يتم مراجعتها بمعرفة إدارة المراجعة.

2- يتم إثبات الفحص علي استمارة خاصة لهذا الغرض (نموذج 139 اعتمادات).

3- تحرر استمارة الفحص في جميع الأحوال سواء كانت مستندات الشحن مطابقة لشروط الاعتماد المستندي أم بها خلافات وتحفظ بعد استيفاء التوقيعات والمراجعة عليها واتخاذ الإجراء اللازم بشأن مستندات الشحن داخل ملف الاعتماد وتعتبر جزء متمما لأوراق الاعتماد.

4- يتم فحص مستندات الشحن فور وصول النسخة الأولى منها (FIRST SET) لإدارة الاستيراد وعدم الانتظار لحين وصول النسخة الثانية (DUPLICATES) حتى يمكن إبلاغ المراسل باعتراض البنك علي مستندات الشحن في حالة وجود خلافات بها في مدة لا تتجاوز 7 أيام عمل تبدأ من اليوم التالي لاستلام البنك المستندات ويجب العناية بمطابقة مستندات شحن النسخة الثانية عند وصولها من حيث النوع والعدد لاستكمال متطلبات فتح الاعتماد المستندي.

5- عرض نتيجة الفحص واتخاذ قرار التصرف علي مدير الإدارة المختص فور الانتهاء من الفحص وبحد أقصى بدء اليوم الثالث من تاريخ استلام البنك المستندات ويشارك مدير الإدارة العامة إذا استدعت الضرورة ذلك وحسب الحالة.

6- عرض مستندات الشحن التي لم يتم اتخاذ قرار التصرف بشأنها علي مدير الإدارة العامة في موعد أقصاه خمسة أيام عمل تبدأ من اليوم التالي لاستلام البنك مستندات الشحن مشفوعة بالأسباب والمبررات التي دعت لذلك.

كيفية فحص مستندات الشحن :-

( الخطوات الرئيسية التي يتبعها الفاحص ):

أولا:  تصنيف المستندات لتحديد أولوية فحصها

ثانياُ:  الفحص المبدئي للمستندات 
ثالثاً:  الفحص الدقيق للمستندات وتحديد الخلافات بها أن وجدت وإرسال الإخطارات اللازمة 

وفيما يلي الخطوات التنفيذية لإتمام عملية الفحص:-

أولا :- تصنيف المستندات لتحديد أولوية فحصها :(CLASSIFICATION) القاعدة العامة أن كافة المستندات يجب أن تفحص في اقصر وأسرع وقت ممكن بمجرد استلامها علي الا تتعدى مدة فحص المستندات وإخطار المراسل بقبول أو رفض المستندات سبعة أيام عمل تبدأ من اليوم التالي لاستلام البنك المستندات طبقا للائحة الأعراف والقواعد الموحدة رقم 500 إلا أنه توجد بعض حالات خاصة تستدعي إعطائها أولوية خاصة في فحصها قبل غيرها مثال ذلك :
أ -
أن تكون قيمة المستندات كبيرة وقد يؤدي تأخير فحصها إلي تأخير المستورد في استلامها مما يضطره إلي دفع أرضيات كبيرة عنها وخاصة إذا كانت البضاعة مشحونة منذ فترة طويلة.

ب-
أن تكون البضاعة من  النوع السريع التلف أو القابل للعطب والتي تستدعي سرعة سحبها من الجمارك.

ج-
أن تكون المستندات قد قدمت من المصدر بعد فترة طويلة من تاريخ الشحن (أو آخر مهلة ال21 يوما المسموح بتقديم المستندات خلالها إذا لم يشترط الاعتماد مدة معينة بعد تاريخ الشحن يجب تقديم المستندات خلالها ).
د -
إذا كانت شروط الاعتماد المستندي تقضي بضرورة فحص البضاعة بمعرفة المستورد فور وصولها إلي ميناء الوصول وموافقته عليها لإمكان قيام المراسل بدفع باقي القيمة المحجوزة للمستفيد ( شروط خاصة ).
هـ- إذا كانت البضاعة مشحونة بالطائرة وذلك لتلافي دفع مصاريف أرضيات عن تخزينها بالجمارك لفترة طويلة قبل سحبها.
و - البضاعة المشحونة من مواني قريبة مثل الدول العربية ومواني البحر المتوسط.
ثانياً: الفحص المبدئي للمستندات (PRIMARY EXAMINATION )

 
تبدأ هذه المرحلة بقراءة الاعتماد المستندي وحصر كافة التعديلات التي أدخلت عليه لتكوين فكرة عن شروطه ثم يتم فحص المستندات فحصاً مبدئيا للتأكد من الآتي:
أ -
أن الاعتماد المستندي ما زال قائما وصالحا للاستعمال وان الشحن تم في حدود صلاحيته وان المستندات قدمت في حدود الصلاحية وفي خلال المهلة المحددة لذلك في الاعتماد المستندي ( إن وجدت ) .

ب-
أن المستندات المقدمة كاملة من حيث العدد والنوع المطلوب بالاعتماد المستندي.

ج-
أن المستندات مقدمة من المستفيد المحدد في الاعتماد المستندي.
د -
 أن المستندات بنفس لغة الاعتماد المستندي.
هـ- أن تكون قيمة المستندات في حدود قيمة الاعتماد المستندي بالكامل أو بالرصيد المتبقي منه وفي الحالة الثانية يجب التأكد من أن الاعتماد المستندي يسمح بالشحن الجزئي.
و -
أن تكون المستندات متفقة في طبيعتها بالنسبة للبيانات الواردة في كل منها وليس بينها أي تباين أو اختلاف.
ثالثا : الفحص الدقيق للمستندات :( PERFECT EXAMINATION  )

 
وتتم هذه المرحلة بفحص كل مستند علي حدة فحصاً دقيقاً للتأكد من مطابقته تماماً لشروط الاعتماد المستندي وبعد التأكد من مطابقة كافة مستندات الشحن تماما لشروط الاعتماد المستندي المفتوح تتخذ إجراءات تسليم مستندات الشحن للعملاء بعد استيفاء كافة مطلوبات البنك منهم واتخاذ اللازم نحو قيد القيمة لحسابات المراسلين بالنسبة للاعتمادات المستندية بالاطلاع بالعملات الحرة . أما بالنسبة للاعتمادات المستندية المؤجلة فتسلم مستندات الشحن للعملاء طبقا لشروط التسهيلات الائتمانية الممنوحة لهم من البنك بعد استيفاء كافة ما يلزم من كمبيالات أو إيصال أمانة 000 الخ وتتخذ إجراءات السداد في ميعاد الاستحقاق.
وفيما يلي أهم القواعد العامة الواجب مراعاتها عند فحص المستندات :
1- بالنسبة للسحب أو للكمبيالة :
· يجب أن يكون السحب مسحوبا من المستفيد وان المسحوب عليه هو المنصوص عليه بالاعتماد المستندي

· وان يذكر به اسم المدينة المسحوب فيها .
· يجب أن يكون السحب بنفس العملة الواردة بالاعتماد المستندي.
· يجب أن يكون استحقاق السحب كما هو مطلوب بالاعتماد المستندي (بالاطلاع أو لأجل)
· يجب أن تطابق قيمة السحب قيمة الفاتورة ولا تختلف قيمته بالأرقام عنها بالحروف وأن لا تتعدى قيمته 

· قيمة الاعتماد المستندي أو رصيده وبالنسبة لاعتمادات تسهيلات الموردين يجب أن تطابق قيمة الكمبيالات 
· المسحوبة قيمة الاعتماد مضافاً إليه الفوائد بالمعدل المتفق علية.
· يجب أن لا يكون بالسحب أي شروط تجعله غير قابل للتداول.
· يجب أن تكون جميع التظهيرات بالسحب صحيحة مع عدم وجود أي كشط أو شطب غير معتمد.

· إذا صدر السحب من نسختين كشروط الاعتماد المستندي فيجب تقديم النسختين ويذكر علي كل منها أنه .
· في حالة تقديم أحدهما تكون الثانية لاغية.
· يجب  إثبات رقم الاعتماد المستندي علي السحب .
· يجب أن يتضمن السحب كافة البيانات التي تتطلبها شروط الاعتماد المستندي بخصوصه.
2- بالنسبة للفاتورة:
· يجب أن تكون باسم طالب فتح الاعتماد المستندي ما لم ينص الاعتماد المستندي علي خلاف ذلك وان  تكون صادرة من المستفيد وموقعه منه.

· يجب أن تكون مواصفات البضاعة الواردة بالفاتورة مطابقة تماماً للمواصفات الواردة بالاعتماد المستندي بدون أي اختصار وبنفس لغة الاعتماد.

· يجب أن يذكر فيها كافة البيانات التي يحدد الاعتماد المستندي ضرورة ذكرها بالفاتورة.

· يجب أن يذكر بالفاتورة أساس التسعير مثل (CFR - CIF - FOB  ) وأن تكون الأسعار بها مطابقة 

· للاعتماد المستندي 
· يجب أن يذكر مبلغ الفاتورة بنفس العملة المذكورة بالاعتماد المستندي.

· بجب أن تطابق قيمتها تماما قيمة السحب ( الكمبيالة ) وأن لا تتعدى قيمة الاعتماد المستندي أو الرصيد 

· المتبقي منه ويراعى أن يفقط المبلغ بها.
· يجب أن لا تتضمن الفاتورة أية مصاريف إضافية غير منصوص عليها في الاعتماد المستندي مثل  

· مصاريف التخزين والبرقيات 000الخ.
· يجب أن يذكر بالفاتورة الوزن والحزم والعلامات والتعبئة وأن تطابق ما هو وارد ببوليصة الشحن 

· يجب أن يذكر رقم الاعتماد المستندي علي الفاتورة.

· يجب تقديم نسخاً منها تطابق العدد المحدد في الاعتماد المستندي.

· يجب أن تكون معتمدة من الجهة التي حددها الاعتماد المستندي.

· إذا نص في الاعتماد المستندي علي أن مصاريف الشحن والتأمين تضاف بالفاتورة TO BE  

· INVOICEDفحينئذ يتعين مراجعة مصاريف الشحن والتأمين الواردة بالفاتورة علي المبالغ الواردة بتلك المستندات المتعلقة بذلك.
4- بالنسبة لسند الشحن:
· يجب تقديم المجموعة كاملة (FULL SET ) الصادرة من بوالص الشحن وان تطابق العدد المحدد .
· بالاعتماد المستندي وكذا يجب تقديم نسخ من البوليصة غير قابلة للتداول NON- NEGOTIABLE COPIES إذا تطلب الاعتماد المستندي ذلك.

· يجب أن تكون بوالص الشحن معتمدة من الربان أو الناقل أو من ينوب عنهم مع تحديد أسم وصفه الموقع 
· مع مراعاة وجود التوقيع لتلك الجهة في حالة إجراء أي تصحيح أو تعديل أو شطب أو إضافة في أية بيانات بها.
· يجب أن يكون الشحن قد تم في المواعيد المحددة لذلك بالاعتماد المستندي.

· يجب التأكد من أن مستند الشحن خاص بالبضائع المبينة بالفاتورة ويحمل نفس الأرقام والعلامات الوارد 

· بها وأن تكون البضاعة المشحونة بموجبه هي نفسها المطلوبة في الاعتماد المستندي.

· يجب أن يوضح بمستند الشحن مكان دفع النولون بعبارة واضحة لا تحتمل اللبس أو تفسيرات متعددة.

· يجب أن تكون بوليصة الشحن مظهرة تظهيراً صحيحاً وكاملا وظاهرا وذلك في حالة صدورها للأمر طبقا لشروط الاعتماد المستندي.
· يجب أن تكون بوليصة الشحن نظيفة (CLEAN) بمعني خلوها من أية تحفظات تعبر بوضوح عن عيب في البضاعة و/أو تعبئتها . ما لم ينص في الاعتماد المستندي بصراحة علي النصوص والملاحظات التي يمكن قبولها .
· يجب أن يكون مستند الشحن المقدم من نفس النوع المنصوص عليه بالاعتماد ( بحري أو جوي ) أو خلافه .
· يجب أن تكون مواني الشحن والوصول الواردة بمستند الشحن وكذلك اسم المطلوب إخطاره بوصول البضاعة (NOTIFY) مطابقا لما هو مطلوب بالاعتماد المستندي. 

· يجب أن يبين مستند الشحن بوضوح مكان شحن البضاعة علي الباخرة ON DECK  أو ON BOARD وأن يتطابق ذلك مع المطلوب بالاعتماد المستندي.

·  يجب أن يطبق بشأن مستندات الشحن ما تقضي به الأصول والأعراف الموحدة في ما لم يرد بشأنه نص صريح في الاعتماد المستندي.

· و بالنسبة لوثائق الشحن الأخرى (بخلاف بوليصة الشحن البحري) مثل إيصالات البريد .. بوليصة شحن بالسكك الحديدية – بوليصة النقل باللوريات - بوليصة الشحن الجوي …….. الخ فيجب أن تكون هذه الوثائق مختومة وموقعة بمعرفة الشركة الناقلة أو وكيلها المفوض بذلك بما يفيد استلام البضاعة المشحونة بجانب استيفاء كافة الشروط الواردة في الاعتماد المستندي بخصوصها.

4- بالنسبة لمستند التأمين:
· يجب أن يكون نوع مستند التأمين المقدم هو النوع المطلوب بالاعتماد المستندي ،فلا يجوز تقديم شهادة تأمين INSURANCE CERTIFICATE بدلا من بوليصة تأمين INSURANCE POLICY وان كان العكس جائزا لأنه الأحوط إذ أن بوليصة التأمين تكون خاصة بالتأمين علي بضاعة معينة، أما شهادة التأمين فأنها تثبت أن البضاعة الوارد بياناتها بالشهادة مؤمنا عليها بموجب بوليصة تأمين عائمة FLOATING  مؤمن بها علي البضائع التي تصدر خلال فترة معينة مع تقديم إقرار عن كل شحنة تصدر بها بوليصة التأمين بعد ذلك

· يجب أن يكون تاريخ مستند التأمين سابقا لتاريخ الشحن أو علي الأقل نفس تاريخ الشحن ويجوز أن يكون لاحقا لتاريخ الشحن إذا نص بالبوليصة صراحة أن التأمين يسري من تاريخ الشحن.

· يجب أن يشمتل مستند التأمين علي وصف البضاعة المؤمن عليها وكذا نوع التعبئة والعلامات والأرقام واسم السفينة الناقلة للبضاعة ومواني الشحن والوصول.

· يجب أن لا تقل قيمة التأمين عن القيمة سيف للبضاعة المشحونة وفي حالة تعذر تحديد ذلك من واقع المستندات فيجب أن لا يقل التأمين عن المبلغ المسحوب بموجب الاعتماد المستندي أو الفاتورة التجارية الخاصة به أيهما أكبر. و في حالة النص بالاعتماد المستندي علي أن تزيد القيمة المؤمن بها عن قيمة البضاعة بنسبة مئوية في حدود 10% أو أكثر حسب رغبة فاتح الاعتماد المستندي وجب في هذه الحالة ان تغطي قيمة التأمين المبلغ المطلوب طبقا للاعتماد المستندي.

· يجب أن يكون التأمين بنفس عملة الاعتماد المستندي ما لم ينص علي خلاف ذلك.

· يجب أن تقدم جميع النسخ المطلوبة في الاعتماد وأن تكون النسخ الزائدة مختومة وموقعا عليها من شركة التأمين.

· يجب أن يغطى مستند التأمين جميع الأخطار المطلوب تغطيتها بالاعتماد المستندي وإذا طلب بالاعتماد المستندي صراحة أن التأمين يغطي جميع الأخطارALL RISKS فيجب ان يغطي مستند التأمين ذلك ولا يكتفي بذكر بعض الأخطار دون سواها.

· يجب أن يكون كل تصحيح أو شطب أو كشط أو إضافة بمستند التأمين معتمدا بالتوقيع و التاريخ من الجهة المصدرة له.

· يجب أن يكون مستند التأمين قابلا للتحويل و مظهرا تظهيرا صحيحا ممن صدر باسمه.

· يجب أن يصدر ويوقع مستند التأمين من قبل شركات التأمين أو من قبل وكلائها المفوضين بذلك.

· في حالة سماح شروط الاعتماد المستندي بالتفريغ في الطريق وإعادة الشحنTRANSHIPMENT وظهر هذا ببوليصة الشحن فيجب أن يغطي مستند التأمين الأخطار الناجمة عن ذلك.

· في حالة سماح شروط الاعتماد المستندي بشحن البضاعة علي سطح الباخرة ON DECK وظهر هذا ببوليصة الشحن فيجب أن يغطي مستند التأمين ذلك بكل وضوح.

· التأكد من أن التأمين يغطي كافة الأخطار من مخازن البائع إلى مخازن المشتري.

· FROM WAREHOUSE TO WAREHOUSE      في حالـة ما إذا نــص الاعتماد المستندي علي ذلك.
· يجب أن يطبق بشأن مستند التأمين ما تقضي به الأصول والأعراف الموحدة فيما لو يرد بشأنه نص صريح بالاعتماد المستندي.

5- بالنسبة لمستندات الشحن الأخرى المطلوبة في الاعتماد:
· قد يطلب في الاعتماد المستندي مستندات أخري بخلاف ما سبق ذكره وهي علي سبيل المثال لا الحصر:  الشهادة الصحية / قوائم الوزن / قوائم التعبئة / شهادة زراعية أو صحية أو خلو من الحشرات / شهادة المراجعة / شهادة الفحص ... الخ.

ويجب أن يراعى عند فحص مثل هذه المستندات ما يأتي:
· أن يقدم العدد المحدد منها طبقاً لشروط الاعتماد المستندي.

· أن تكون بياناتها مطابقة تماماً لما ورد بالمستندات الأخرى فيما يخص نوع البضاعة وأوصافها وأوزانها ومواني الشحن والتفريغ واسم الشاحن 0000 الخ.

· أن تكون معتمدة بتوقيعات الجهة الصادرة منها.

· أن تكون تواريخ إصدارها تتناسب وتواريخ الشحن.

· أن تكون خالية من أي كشط أو تغيير وإذا حدث ووجد بها شئ من ذلك وجب علي الجهة التي أصدرت المستند اعتماد هذا التغيير أو الكشط أو الشطب ويفضل أن يتم هذا بتقديم خطاب مستقل يفيد ذلك.

· أن تستوفي كافة ما ورد في الاعتماد المستندي بخصوصها .

· أن يذكر بها رقم الاعتماد المستندي

6- مستندات أخرى إضافية غير مطلوبة في الاعتماد:
 
قد يقدم المصدر إلي البنك المبلغ للاعتماد المستندي عن طريقه بخلاف مستندات الشحن المنصوص عليها في الاعتماد المستندي والتي يجب ضرورة تقديمها ، مستندات أخرى غير مطلوبة في الاعتماد المستندي مثل صور المستندات التي تسلم أصولها إلي الناقل أو ما شابه ذلك.
لا يقوم البنك بفحص هذه المستندات علي أن يذكر في حافظة إرسال المستندات إلي المستورد ما يفيد أنها لم تفحص بمعرفته ومرفقة دون أدني مسئولية علي البنك وذلك تفادياً للمسئولية .
أهم الخلافات الشائعة التي قد تتواجد في مستندات الشحن :

COMMON– DISCREPANCIES هناك خلافات شائعه كثيرا ما تصادفنا عند فحص مستندات الشحن المقدمة عن اعتمادات مستنديه أهمها:
1- الخلافات الشائعة بصفة عامة:
· تقديم مستندات الشحن بعد انتهاء صلاحية الاعتماد المستندي للدفع.

· الشحن علي عدة شحنات بدلا من شحنة واحدة.

· انتهاء تاريخ صلاحية الاعتماد للشحن.

· عدم تقديم المستندات بعد الشحن في خلال المهلة المسموح بها في الاعتماد المستندي لهذا الغرض 

· تقديم مستندات شحن واحدة علي إعتمادين مستنديين أو اكثر . حيث يجب تقديم مستندات شحن مستقلة عن كل اعتماد مستندي علي حدة.

· عدم تقديم كل المستندات المطلوبة بالاعتماد المستندي.

2- الخلافات بالنسبة للكمبيالة ( السحب ): 

· عدم وجود اسم المدينة المسحوبة فيها.

· حذف أو عدم صحة بعض العبارات الخاصة المطلوبة بالاعتماد المستندي.

· اسم المسحوب عليه غير صحيح أو أن اسم الساحب أو المظهر غير موجود.

· اختلاف قيمتها عن قيمة الفاتورة أو اختلاف القيمة بالأرقام عنها بالحروف.

· وجود شطب أو تعديل غير معتمد.

· ميعاد استحقاق الكمبيالة ( اطلاع أو لأجل ) مخالفاً لشروط الاعتماد المستندي.
3- الخلافات بالنسبة للفاتورة: 

· عدم تقديم جميع النسخ المطلوبة في الاعتماد المستندي.

· اختلاف أو تحريف اسم البائع أو المشتري لما هو وارد بالاعتماد المستندي.

· زيادة مصاريف الشحن أو مصاريف التأمين الواردة بها عن المبالغ المذكورة في مستندات الشحن أو التأمين المقدمة معها ( حسب الحالة ).

· عدم صدورها أو توقيعها أو اعتمادها من الجهة التي حددها الاعتماد المستندي.

· إضافة مصاريف مختلفة لم يصرح بها في الاعتماد المستندي كمصاريف التخزين أو مصاريف النقل الداخلي أو مصاريف البرقيات أو العمولات ....... الخ.

· إظهار عمليات تسوية ( خصم أو إضافة ) خاصة بعمليات أخري لم ينص عليها الاعتماد المستندي.

· زيادة مبلغ الفاتورة عن قيمة الاعتماد المستندي.

· زيادة كمية البضاعة أو نقصها بالفاتورة عن الكمية المطلوبة في الاعتماد المستندي.

· اختلاف وصف البضاعة عما هو مطلوب بالاعتماد المستندي– اختلاف قيمة الفاتورة عن قيمة الكمبيالة.

· اختلاف الأسعار في الفاتورة عن المطلوب بالاعتماد المستندي.

· عدم إظهار بيانات الوزن والحزم والعلامات بالفاتورة – عدو وجود أساس التسعير المطلوب بالاعتماد المستندي مثال ذلك ( سيف ، سي أف أر ، وفوب ).

· وجود تضارب في أرقام وعلامات الطرود بين الفاتورة وبوليصة الشحن . وصف البضاعة بأنها مستعملة SECOND HAND OR USED بينما الاعتماد المستندي لا يسمح بذلك.

4- الخلافات بالنسبة لمستند التأمين :

· تقديم شهادة تأمين بدلا من بوليصة التأمين ( وان كان العكس جائز ).

· عدم تقديم كافة النسخ الصادر منها مستند التأمين.

· إذا كان وصف البضاعة بمستند التأمين مخالفا لما جاء بالاعتماد المستندي وباقي المستندات .

· إذا كان مستند التأمين غير موقع عليه أو كان به تعديلات أو إضافات غير موقع عليها من المسئولين عن شركة التأمين.

· إذا كان مستند التأمين غير صادر لأمر البنك أو كان صادرا للأمر وغير مظهر لصالح البنك.

· إذا لم يغطي التأمين الأخطار الناجمة عن شحن البضاعة علي السطح ON DECK أو تفريغ البضاعة أثناء الطريق وإعادة شحنها في حالة سماح شروط الاعتماد المستندي بذلك.

· إذا كان تاريخ ابتداء سريان التأمين علي البضاعة بمستند التأمين لاحقا لتاريخ بوليصة الشحن           (إذ إن البضاعة في هذه الحالة لا تعتبر مؤمنا عليها خلال الفترة من تاريخ شحنها إلي تاريخ بدء التأمين عليها ).

· إذا كان نوع عملة مستند التأمين يخالف نوع عملة الاعتماد المستندي ولم ينص الاعتماد المستندي علي ذلك.

· إذا لم يغطي التأمين جميع الإخطار المطلوبة بالاعتماد المستندي.

· إذا كانت قيمة التأمين غير كافية طبقا لما هو مطلوب بالاعتماد المستندي.

· إذا لم يبين اسم وسيلة النقل في مستند التأمين وكذا الأرقام والعلامات الخاصة بالطرود.

· إذا لم يبين مستند التأمين أن التعويضات تدفع في جهة الوصول .

· إذا كان مستند التأمين غير قابل للتداول ما لم ينص الاعتماد المستندي علي خلاف ذلك.

· تقديم إشعار تغطية تأمين بدلا من بوليصة تأمين أو شهادة تأمين طبقا لشروط الاعتماد المستندي.

5- الخلافات بالنسبة لسند الشحن :

· عدم تقديم المجموعة الكاملة ( FULL SET ) من بوليصة الشحن والمحددة بالاعتماد المستندي         ( ويتضح عدد النسخ الصادرة منها عليها ).

· وجود تغييرات ( شطب  أو إضافة أو كشط أو تعديل ) ببوليصة الشحن غير معتمدة وغير موقع عليها من الشركة الناقلة والمصدرة لها.

· إذا لم تظهر بوليصة الشحن ان الشحن تم علي ظهر الباخرة ON BOARD بينما تقضي شروط الاعتماد المستندي بذلك.

· إذا لم تظهر بوليصة الشحن مكان دفع النولون بوضوح حسب شروط الاعتماد المستندي. 

· إذا ذكر ببوليصة الشحن مصاريف أخري غير النولون بينما شروط الاعتماد المستندي تمنع ذلك بصورة واضحة.

· تقديم بوالص شحن صادرة من قبل وكلاء الشحن FORWARDING AGENTS بينما الاعتماد المستندي لا يسمح بذلك.

· إذا كان تاريخ بوليصة الشحن لاحقا للتاريخ المحدد في الاعتماد المستندي للشحن .

· إذا لم تقدم بوليصة الشحن للبنك ضمن مستندات الشحن الأخرى في خلال المهلة المحددة في الاعتماد المستندي ( إن وجدت ) بعد الشحن . مما قد يترتب عليه وصول المستندات إلي المستورد بعد وصول البضاعة وتحملها نتيجة لذلك بمصاريف أرضية أو تعرضها للتلف أثناء انتظار سحبها ويطلق علي البوليصة في هذه الحالة كلمة ( STALE ) أي قديمة. 

· عدم مطابقة وصف البضاعة بالبوليصة لما هو مطلوب بالاعتماد المستندي.

· عدم تقديم نسخ من البوليصة غير قابلة للتداول NON NEGOTIABLE COPIES في حين إن الاعتماد المستندي يطلب ذلك.

· إذا ذكر ميناء الشحن أو ميناء الوصول ببوليصة الشحن مخالفا للاعتماد المستندي.

· وجود تحفظات SUPER IMPOSED CLAUSES بالبوليصة تشير بوضوح إلي عيب في البضاعة / أو تعبئتها بحيث يؤدي إلي أن يصبح مستند الشحن غير نظيف NOT CLEAN 

· تقديم بوالص شحن عن مشارطة إيجار سفينة CHARTER PARTY B/L أو بوالص شحن عن مراكب شراعية SAILING VESSELS بينما الاعتماد المستندي لا يسمح بذلك .

· إذا أظهرت البوليصة أن الشحن تم علي السطح ON DECK  دون أن يسمح الاعتماد المستندي بذلك .
· وجود نص بالبوليصة يفيد التفريغ في الطريق وإعادة الشحن أو النقل من سفينة إلي أخرى WITH TRANSHIPMENT وغير مصرح به في نص الاعتماد المستندي.

· في حالة صدور بوليصة الشحن لأمر شخص غير المحدد بالاعتماد المستندي ( وعادة تصدر البوليصة لأمر البنك أو لأمر الشاحن ومظهرة علي بياض BLANK ENDORSED وأحيانا تصدر باسم المستورد رأسا).

· في حالة اختلاف مستند الشحن المقدم عن المطلوب بالاعتماد المستندي (بحري – جوي – أو خلافه). 

· إذا لم تتضمن البوليصة أي شروط إضافية يتطلبها الاعتماد المستندي.

6- الخلافات بالنسبة للمستندات الأخرى المطلوبة في الاعتماد المستندي:
· إذا كانت بياناتها غير مطابقة تماما لبيانات المستندات الأخرى بخصوص نوع البضاعة وأوصافها وأوزانها ومواني الشحن والتفريغ واسم البائع والمشتري 0000 الخ

· إذا كانت غير معتمدة بتوقيعات الجهة الصادرة منها .

· إذا كانت تواريخ إصدارها غير متقاربة وتواريخ الشحن.

· إذا كان بها أي كشط أو حشو أو تغيير غير معتمد من الجهة التي أصدرتها بذلك.

· عدم استيفاء كافة المطلوب بخصوصها طبقا لشروط الاعتماد المستندي.

· إذا كان اسم المرسل إليه في إيصالات طرود البريد مخالفا للاعتماد المستندي وأيضا إذا لم تحمل الإيصالات أرقام الاعتماد المستندي بينما شروط الاعتماد المستندي تتطلب ذلك.

بعد الانتهاء من فحص المستندات وإعداد استمارة الفحص ومراجعتها واعتمادها تتخذ الإجراءات الآتية:

أ - في حالة المطابقة :
استكمال باقي الإجراءات التنفيذية وفقا لتعليمات البنك في هذا الشأن من تسليم المستندات واجراء القيود والملاحق وتحرير الخطابات 0000 الخ حسب التعليمات.
ب- في حالة وجود خلافات:
1- في جميع الأحوال التي توجد بها خلافات في مستندات الشحن سواء كانت مذكورة من قبل المراسل أو تم اكتشافها ولم تكن مذكورة أصلا بمعرفته أو فى حالة قيام المراسل بالإفادة بأنه قام بدفع القيمة او شراء المستندات أو قبول الكمبيالات ( حسب الحالة ) بتحفظ UNDER RESERVE    أو مقابل كفالة LETTER OF INDEMNITY   ذات علاقة بالخلافات فى مستندات الشحن يجب على البنك فاتح الاعتماد المستندي اخطار المراسل في خلال مدة أقصاها 7 أيام عمل تبدأ من اليوم التالى لاستلام البنك مستندات الشحن و ذلك بالتلكس أو السويفت تفيد أن المستندات مرفوضة و تحت تصرفه لوجود خلافات بها مع ذكر جميع الخلافات طبقا لنص المادة 13 ب من الأصول و الأعراف الدولية الموحدة للاعتمادات المستندية طبعة 500 لسنة 1993 وكذلك يطلب منه رد قيمتها لحسابنا بنفس حق تاريخ سحبها أو خصمها علي حسابنا طرفه (حسب الحالة) وذلك في حالة قيامه بالدفع للمستفيد تحت التحفظ.
2- يجب مراعاة ما تقضي به الأصول والأعراف الموحدة في هذا الشان والتي تقضي بأنه إذا أخفق المصرف الفاتح للاعتماد  المستندي في رفض المستندات خلال مده أقصاها 7 أيام عمل تبدأ من اليوم التالي لاستلام البنك مستندات الشحن أو في إعادتها إليه فان المصرف الفاتح يفقد حقه في الادعاء بان الدفع أو القبول أو الشراء لم يتم وفق شروط وتفاصيل الاعتماد المستندي.

ويظل التزام المصرف الفاتح للاعتماد المستندي قائما (فيما يتعلق بوضع المستندات تحت تصرف البنك المرسل أو في اعادتها إليه) حتى إذا ما استرعى المصرف المرسل انتباه المصرف الفاتح للاعتماد المستندي إلى أية مخالفات في المستندات أو أشعره بقيامه بالدفع أو القبول أو الشراء بتحفظ أو لقاء كفالة ذات علاقة بالمخالفات المذكورة، حيث إن مثل هذا التحفظ أو الكفالة تخص فقط العلاقة بين المصرف المرسل للمستندات والمستفيد.
3- يلزم أخطار العملاء بمجرد فحص المستندات وبأسرع وسيلة ممكنة بالخلافات الموجودة في مستندات الشحن مع مطالبتهم بموافاة البنك بموافقتهم علي قبول تلك الخلافات من عدمه في موعد أقصاه خمسة أيام تبدأ من اليوم التالي لاستلام البنك مستندات الشحن ويتم تحديد هذا اليوم صراحة مع أخطار العميل بأنه في حالة عدم ورود رد منه حتى ذلك التاريخ سيعتبر ذلك رفضا للمستندات. 

4- يراعي في جميع الأحوال عدم قيام البنك باتخاذ إجراءات تخزين البضاعة المستوردة والتأمين عليها (طوال فترة بقاء مستندات الشحن طرفه وقبل تسليمها للعملاء أو اعادتها للمراسل) الا بناء علي تعليمات واضحة وصريحة من المراسل بذلك.
5- في حالة موافقة العملاء كتابة علي قبول تلك الخلافات تسلم إليهم مستندات الشحن ويخطر المراسل فورا بالتلكس أو السويفت بما يفيد ذلك طالما أن المراسل لم يطلب من البنك صراحة إعادة مستندات الشحن إليه ثانية مع التصديق علي توقيعات العملاء.

6- في حالة رفض العميل قبول الخلافات أو انتهاء المهلة التي حددها له البنك دون ورود رد منه فيقوم البنك باخطار المراسل لموافاته بتعليماته بخصوص المستندات المرفوضة وكيفية إعادتها له مع التأكيد علي أن المستندات مازالت تحت تصرف المراسل.

7- عند ورود رد المراسل تنفذ تعليماته بخصوص إعادة مستندات الشحن إليه ثانية أو تخزين البضائع مشمول تلك المستندات بناء علي طلبه وبمصاريف علي حسابه (حسب الحالة).

 
وفي كلتا الحالتين (أ و ب) ضرورة قيام كل من المراقب ومدير الإدارة المختص باستيفاء يومية متابعة مستندات الشحن المحفوظة طرفه فور اعتماد استمارة الفحص وذلك بالتأشير علي يومية متابعة مستندات الشحن موضوع الفحص بالمطابقة أو بوجود خلافات (حسب الحالة).
 
علي كل من المراقب ومدير الإدارة المختص من واقع يومية متابعة مستندات الشحن متابعة وصول رد من المستورد بخصوص الخلافات بمستندات الشحن المعلقة لدي الإدارة خلال المدة المحددة له، وفي حالة عدم قبول الخلافات أو انتهاء المهلة المحددة له فيقوم البنك باخطار المراسل لموافاته بتعليماته بخصوص المستندات المرفوضة وكيفية أعادتها له مع التأكيد علىالمراسل أن المستندات مازالت تحت تصرفه مع متابعة وصول رد المراسل.
 
في نهاية عمل اليوم يراعي حفظ مستندات الشحن الجاري فحصها داخل دولاب حديدي ضد الحريق وتكون النسخة الأولى لمفتاح الدولاب عهدة مراجع القسم المختص والنسخة الثانية للمفتاح عهدة المراقب المختص وبالنسبة لمستندات الشحن المعلقة لوجود خلافات بها والتي تم أخطار العملاء أو المراسلين بها تحفظ داخل أظرف تكون عهدة مراجعي أقسام السداد وعلي أن تحفظ تلك الأظرف داخل الدولاب السابق ذكره.
 
يجب علي كل مراجع قسم سداد مختص أن يمسك سركي يخصص لتوزيع البريد الوارد للقسم علي السادة العاملين به وفقا لتعليمات البنك في هذا الشان وعلي أن يقسم إلى خانات كالتالي:

 
رقم الاعتماد المستندي- اسم المستورد - قيمة مستندات الشحن - نوع الخطاب - تاريخ الاستلام من السكرتارية - تاريخ تسليم الموظف - توقيع الموظف بالاستلام - تاريخ التنفيذ.

 
وعليه بصفة يومية متابعة قيام العاملين بتنفيذ البريد الوارد من واقع هذا السركي عن طريق التأشير أمام ما تم تنفيذه أولا بأول ويجب علي المراقب المختص الاطلاع بصفة منتظمة علي السراكي الخاصة بمراجعي الأقسام التابعة له ما لم ينفذ من البريد الوارد بخلاف مستندات الشحن والتي يتابعها من واقع يوميات المتابعة التي يعدها بنفسه.
ثالثا: محتويات ملف الاعتماد المستندي:
 
يتم تسجيل كافة المراسلات الواردة والصادرة من والي العملاء أو المراسلين أو أي جهة خارجية أخري بالإضافة إلى استمارة فحص المستندات بالصفحة البيضاء بغلاف الملف من الداخل علي أن يشمل التسجيل البيانات التالية :-
 
رقم الوارد داخلي أو رقم وارد السكرتارية / التاريخ / الجهة الواردة منها / المرسل إليه / نوع المستند / الموضوع.
 
يجب أن توضح يوميات السكرتارية العامة بيان نوع البريد الوارد بشيء من التفصيل كأن تذكر ما إذا كان البريد مستندات شحن - خطاب أشعار 0000الخ وعدم الاكتفاء بذكر رقم الاعتماد المستندي فقط وذلك حتى تتمكن إدارة المراجعة عند مطالبة إدارة الاستيراد بالبريد الغير منفذ من إيضاح نوع البريد وبالتالي يمكن إعطاء أولوية خاصة وعاجلة لمستندات الشحن التي قد تكون ضمن البريد الغير منفذ لبحث موضوعها وعلي أن تسلم صورة من المطالبة لكل من المراقب ومدير الإدارة المختص لضمان العمل علي سرعة بحثها وتنفيذها.
إجراءات تسليم مستندات الشحن إلى العملاء:
1- تستوفي الدمغة المستحقة علي صور مستندات الشحن التي سوف تحفظ بالملف طبقا للتعليمات الصادرة في هذا الشأن مع النص للعميل في حافظة المستندات بمراعاة استيفاء الدمغة علي المستندات المرفقة.
2- تظهر بوالص الشحن و / أو بوالص التأمين لأمر العميل أو الفرع (حسب الحالة) حيث أن هذه البوالص صادرة لأمر البنك وفقا لشروط الاعتماد المستندي.
3- تختم المستندات بخاتم البنك المخصص لهذا الغرض.
4- تحفظ صورة غير قابلة للتداول من بوالص الشحن وكذا صورة من الفاتورة بملف الاعتماد المستندي لإمكان الرجوع إليها عند الحاجة.
5- بالنسبة للاعتمادات المستندية المفتوحة في نطاق تسهيلات الموردين:

 
عند ورود المستندات وفحصها كما سبق شرحه تسلم المستندات إلى العملاء مقابل التوقيع علي إيصالات الأمانة (نموذج 134 اعتمادات استيراد) بقيمة مستندات الشحن بالكامل وسند لأمر بقيمة الجزء المؤجل دفعه (ما لم ينص التسهيل الائتماني للعميل علي خلاف ذلك) وكذا قبول الكمبيالات الواردة من الخارج مع مستندات الشحن ان وجدت ويتم التصديق علي إيصالات   الأمانة  / السند لأمر / الكمبيالات الخارجية واستيفاء الدمغة المستحقة علي كل منهم.
 
هذا ويراعي تسجيل إيصالات الأمانة وبيانات الكمبيالات في دفتر إيصالات الأمانة (نموذج 130 اعتمادات استيراد) الذي يجب متابعته للتأكد من إعادة إيصالات الأمانة والكمبيالات من العملاء ثم إرسال الكمبيالات للمراسل ليقوم بدوره بتسليمها إلى المصدر.
 
ولمراقبة السداد في ميعاد الاستحقاق تصدر منكرة التزام (نموذج 127 اعتمادات مستندية) لهذا الغرض وتسلم إلى قسم الاستحقاقات لاتخاذ اللازم نحو تحويل قيمتها في مواعيد استحقاقها مع حفظ صورة منها بملف الاعتماد المستندي.
6- بالنسبة للاعتمادات المستندية المفتوحة في نطاق التسهيلات المصرفية:

 
عند ورود مستندات الشحن من المراسل يلاحظ أن الكمبيالة الخاصة بتمويل هذه العملية ( ان وجدت ) يحتفظ بها المراسل لديه لقيد قيمتها علي حسابنا طرفه في ميعاد الاستحقاق وفقا لتعليماتنا له عند فتح الاعتماد المستندي.
 
وبعد فحص مستندات الشحن الواردة كما سبق ذكره تسلم المستندات للعملاء مقابل توقيعهم علي إيصالات أمانة بتوقيعات معتمدة منهم بجانب وضع ختم الشركة عليها ويتم التصديق علي هذه التوقيعات واستيفاء الدمغة المستحقة عليها-ما لم ينص التسهيل الائتماني بخلاف ذلك ويراعى تسجيل إيصالات الأمانة في دفتر إيصالات الأمانة الذي يجب متابعته للتأكد من أعادتها بالتالي إلي البنك بعد توقيعها من العملاء ولمراقبة السداد في ميعاد الاستحقاق تصدر مذكرة التزام لهذا الغرض وتسلم إلي قسم الاستحقاقات لاتخاذ اللازم نحو تحويل قيمتها في مواعيد استحقاقه مع حفظ صورة منها بملف الاعتماد المستندي.
7- بالنسبة للاعتمادات المستندية المفتوحة في نطاق القروض الدولية والمؤجل سداد جزء منها أو كلها بموجب أقساط تدفع في تواريخ استحقاقات مختلفة والملتزم العملاء فيها بالسداد بالعملة المحلية:
ا  - يوقع العملاء علي السندات لأمر و/أو إيصالات الأمانة و/أو الإقرارات بتوقيعات معتمدة ويتم التصديق علي تلك التوقيعات وتستوفي الدمغة المستحقة عليها ما لم ينص التسهيل الائتماني الممنوح للعميل علي خلاف ذلك.

ب - تسجل إيصالات الأمانة في حالة تحريرها بدفتر إيصالات الأمانة الممسوك لهذا الغرض.

ج - تعد مذكرة الالتزام من عدمه تبعا لالتزام البنك نحو سداد المديونية في تاريخ الاستحقاق ، فإذا كان البنك ملتزما بالسداد في تاريخ الاستحقاق وجب تحرير مذكرة الالتزام في هذا الشأن وتسلم إلي قسم الاستحقاقات لعمل اللازم نحو سداد المديونية في تاريخ الاستحقاق.
8- تستوفي كافة مطلوبات البنك من العملاء قبل تسليمهم مستندات الشحن (مع الأخذ في الاعتبار شروط التسهيلات الائتمانية الممنوحة لهم إن وجدت) وتجري القيود النظامية والحسابية اللازمة طبقا للتعليمات الصادرة في هذا الشأن.
9- الدمغة النسبية علي الاعتمادات المستندية:
يجب مراعاة ما يأتي:
أ -
أن الدمغة النسبية لا تتعدد وأن العميل إذا قام بسداد قيمة المستندات دون أن يترتب علي ذلك مديونية فأنه لا تستحق علي الاعتماد المستندي دمغة نسبية باعتباره مغطي بالكامل.

ب-
أما إذا ترتب علي سداد المستندات مديونية فأن الدمغة النسبية تستحق علي الرصيد المدين الذي ستقيد عليه هذه المديونية.
ج-
إذا لم يكن هناك اعتماد محلي يقيد عليه رصيد الاعتماد المستندي وجب سداد الدمغة علي الرصيد المدين للاعتماد المستندي غير المغطى نقدا من العميل ويتحدد مركز الحساب مدينا كان أو دائنا عند سداد البنك لقيمة المستندات بالخارج دون أن يكون لديه غطاء نقدي عنها.
د -
تحصل دمغة نسبية علي السندات لأمر والكمبيالات المستندية.
 
يجب تتبع ما يصدر من تعليمات متعلقة بهذا الموضوع أولا بأول والعمل بما جاء بها إخلاءً لمسئولية البنك.
10- يقوم البنك بارسال المستندات إلي العملاء بالبريد الموصي عليه بعلم الوصول رفق النموذج 

       المخصص لهذا الغرض ((نموذج 31 اعتمادات)).
· ترسل صورة للفرع ( في حالة فتح الاعتماد عن طريقه وتفويضه الفرع فاتح الاعتماد المستندي بتسليم العميل المستندات رأساً ).

· ترسل صورة إلي إدارة الفروع التابع لها الفرع.

مذكرات الالتزام ( نموذج 127 اعتمادات)

1- هي عبارة عن مذكرات داخلية الغرض منها رقابة ومتابعة تحصيل مستحقات البنك من عملائه وفي نفس الوقت تحويل الالتزامات المستحقة عليه تجاه مراسليه في الخارج وذلك في مواعيد استحقاقها .

2- تحرر مذكرات الالتزام من أصل وصورة بمعرفة أقسام سداد الاعتمادات المستندية عند ورود مستندات الشحن عن الاعتمادات المستندية التي تتطلب طبيعتها تأجيل دفع كل أو جزء من قيمة تلك المستندات إلي ميعاد الاستحقاق وذلك بقيمة الجزء المؤجل دفعه منها مثال ذلك اعتمادات التسهيلات المصرفية ، تسهيلات الموردين ، القروض الدولية 000 الخ.

3- تعطي مذكرات الالتزام أرقاما مسلسلة من واقع دفتر يومية مذكرات الالتزام عن استحقاقات عمليات الاستيراد الممسوك طرف أقسام الاستحقاقات ويجب حفظ صورة منها مع أوراق العملية بملف الاعتماد المستندي للرجوع إليها عند الحاجة.

4- ويرفق بأصل مذكرة الالتزام ما يأتي:

· إيصال الأمانة الموقع عليه من العميل باستلام مستندات الشحن إن وجد.

· صور من الإشعارات أو ملحق الحاسب الآلي الخاص بالقيود النظامية و/أو المحاسبية التي أجريت بمعرفة أقسام السداد المختصة والمتعلقة بالالتزام.

· صورة من حافظة المراسل.
5-
ويخصص رئيس قسم السداد المختص سركي لديه وفي عهدته لتسليم مذكرات الإلتزام بموجبه إلي رؤساء أقسام الاستحقاقات المتخصصين شخصياً إخلاء للمسئولية.

6-
تتولى أقسام الاستحقاقات المختصة بموجب مذكرات الالتزام بالإضافة إلي الاجندات والدفاتر الممسوكة    لديها رقابة ومتابعة واتخاذ الإجراءات اللازمة لتحويل الالتزامات المستحقة للمراسلين أو الموردين في    الخارج وذلك في مواعيد استحقاقاتها خصما علي حسابات العملاء الدائنة أو المدينة طبقا لشروط التسهيل الممنوح للعميل وطبقا للبيانات الواردة في مذكرات الالتزام.

وتتلخص أهم بيانات مذكرة الالتزام (الواجب استيفاؤها بمعرفة أقسام السداد) فيما ياتي:

· تاريخ تحريرها = رقم الالتزام.

· نوع الالتزام (مصرفية أو موردين أو قروض 0000 الخ ).

· تاريخ الاستحقاق ( وهو تاريخ استحقاق الكمبيالة أو السلفة أو القسط ).

· اسم المستورد وعنوانه ورقم حسابه الجاري واسم الفرع المختص ( حسب الحالة ).

· اسم المراسل مانح التسهيل المصرفي أو صاحب الحق في الالتزام وعنوانه ورقمه الإشاري ورقم حسابه .
· اسم المراسل الوسيط المطلوب تحويل الالتزام عن طريقه (في حالة طلب المراسل مانح التسهيل ذلك )

· قيمة الالتزام ونوع العملة الأجنبية.

· بيان تحليل قيمة الالتزام ( قيمة المستندات أو القسط ، معدل الفائدة المدينة، معدل عمولة الوكيل –إن وجدت- صافي أو إجمالي قيمة الالتزام ( حسب الحالة ).

· رقم الاعتماد المستندي أو الضمان المستندي.

· معدل الفائدة المدينة في حالة ما إذا كان الاعتماد المستندي المفتوح يتضمن ذلك.

· اسم المصدر وعنوانه.

· اسم الوكيل التجاري وعنوانه ورقم حسابه ( حسب الحالة ).

· رقم إيصال الأمانة وتاريخه.

· قيمة الكمبيالة وتاريخ استحقاقها وتاريخ إعادتها للمراسل.

· القيود النظامية و/أو المحاسبية وتاريخها التي أجريت عن الالتزام بقسم السداد قبل تحويلها لقسم الاستحقاقات.

· المبالغ المحجوزة علي ذمة الالتزام والتي قام البنك بتحصيلها من العميل عند تسليمه مستندات الشحن.

· إيضاح تفصيلي لكافة الدفعات وعددها.

· اعتماد بياناتها بتوقيع أول وثان من المختصين بسداد الاعتمادات المستندية.

· وهناك بيانات أخرى بمذكرات الالتزام يتعين علي أقسام الاستحقاقات المختصة استيفاؤها تتخلص فيما يلي:

· اسم المراسل الذي قام بإرسال الكمبيالة لتحصيل قيمتها في ميعاد الاستحقاق وطريقة التحويل 

· تاريخ ورود الكمبيالة والرقم الإشاري الخاص بها طرف المراسل والبنك.

· ما يفيد إثبات مذكرة الالتزام بالأجندة واليومية والأستاذ الممسوكين طرف مراقبة الاستحقاقات .

· ما يفيد استلام المراسل لقيمة الالتزام.

تنبيهات عامة لأقسام السداد بشأن مذكرات الالتزام

عن عمليات التسهيلات المصرفية :

· يجب تحديد وسيلة تدبير العملة الأجنبية بوضوح ( موارد عملاء – موارد البنك ).

· يجب تحديد مدة التسهيل المصرفي ( 180يوم – 360يوم 000الخ ).

· يجب ذكر اسم المراسل مانح التسهيل وعنوانه كاملا باللغة الإنجليزية وبحروف كبيرة وبدون تعريب وذلك من واقع صورة الاعتماد المستندي المفتوح حيث أن المطلوب سداد الالتزام له في ميعاد الاستحقاق حتى ولو تدخلت بنوك أخرى كوسطاء أو قنوات تحويل أو فروع والتي يجب إيضاح اسمها وعنوانها بوضوح وتحديد دورها وفقا لتعليمات المراسل مانح التسهيل المصرفي.

· يجب إيضاح ما إذا كان المبلغ المراد تحويله لسداد قيمة الالتزام علي البنك أو تغذية لحسابه الجاري طرف مراسليه.

· يجب عند تسليم أصل مذكرة الالتزام لمراقبة الاستحقاقات أن تكون داخل الشيميز ( الملف ) المخصص لهذا الغرض ( نموذج 125أعتمادات) بعد استيفاء كافة البيانات المدونة عليه وكذا القيود النظامية والمحاسبية التي أجريت بشأنها والتأشير عليها من كل من رئيس القسم ومراجع إدارة المراجعة المختص بما يفيد مراجعتها.

عن عمليات تسهيلات الموردين:
· يجب ذكر اسم المورد وعنوانه بوضوح باللغة الإنجليزية وبحروف كبيرة دون تعريب.

· يجب تحديد مدة التسهيل الممنوح من المورد.

· يجب تحديد موارد تدبير العملة الأجنبية بوضوح ( موارد البنك أو موارد العملاء ).

· يراعى مطالبة المورد وقت إعادة الكمبيالات إليه ان يقوم بإرسالها للتحصيل قبل ميعاد الاستحقاق بفترة كافية تكفي لقيام البنك لاتخاذ إجراءات التحويل في الوقت المناسب تلافيا لدفع أي فوائد تأخير عنها.

· يحب عند تسليم أصل مذكرة الالتزام لمراقبة الاستحقاقات أن تكون داخل الشيميز ( الملف ) المخصص لهذا الغرض ( نموذج 126 اعتمادات ) بعد استيفاء كافة البيانات المدونة عليه وكذا القيود النظامية والمحاسبية التي أجريت بشأنها مع التأشير عليها من كل من رئيس القسم ومراجع إدارة المراجعة المختص بما يفيد مراجعتها.

بصفة عامة:
· يراعي وضوح تاريخ الاستحقاق وقيمة الالتزام ونوع العملة بدون كشط أو حشو أو تصحيح أو محو .

· يراعي مطابقة بيانات مذكرة الالتزام لمرفقاتها مثل إيصال الأمانة والكمبيالات وإشعارات القيد.

· يراعي أن توضح مذكرة الالتزام بدقة شروط التسهيلات والدفع والتعليمات الواردة بحافظة المراسل بشأن طريقة التحويل في الاستحقاق.

· يراعي ذكر سعر صرف العملة الأجنبية الذي اتخذ أساسا لأجراء القيود النظامية بالعملة المصرية.

· لا تستعمل الحروف العربية لترجمة الحروف الأجنبية وذلك في الأرقام الإشارية وأرقام المراسل بل تكتب بالإفرنجي كما هي بدون تعريب أو تغيير في ترتيب مجموعات الأرقام. 

· يراعي شطب أية بيانات في مذكرة الالتزام لا حاجة لها منعا من تركها للاحتمالات أو التفسير.

· يحدد بدقة مصير المستندات الواجب إرفاقها بمذكرة الالتزام في حالة عدم إرفاقها بها مع بيان الأسباب

· يراعي وضع شرطة قبل العلامة العشرية متي خلت من الكسور.

الفصل التاسع
التأمين علي البضائع
 
متابعة إجراءات التأمين علي البضائع المستوردة بموجب اعتمادات مستنديه غير مغطاة من العملاء جزئيا أو كليا عند فتحها ولن يتم التأمين عليها بمعرفة المصدرين طبقاً لشروط تلك الاعتمادات المستندية:
1- عند فتح اعتماد مستندي غير مغطي قيمته جزئيا أو كليا بمعرفة المستورد ويكون أساس التسعير به فوب FOB  أو.سي.أف .ار. CFR أو أي مصطلح آخر يفيد معني أن التامين لن يتم بمعرفة المصدر الخارجي وانه لن تقدم بوليصة تامين ضمن مستندات الشحن المطلوبة عن الاعتماد المستندي يلزم تغطية الأخطار التي قد تتعرض لها البضائع المستوردة وذلك باجراء التامين عليها. 

2- يتم أجراء التامين اما بمعرفة المستورد والذي يجب عليه في هذه الحالة تقديم بوليصة تامين أو إشعار تغطية تامين عن البضائع المستوردة لصالح البنك لتغطية الأخطار الضرورية التي يراها الأخير وذلك بقيمة الاعتماد المستندي مضافا إليها 10% من قيمته علي الأقل. أو أن يقوم البنك بعد الاتفاق مع المستورد بأجراء التأمين بنفسه ولصالحه وبمصاريف علي حساب الأخير. وفي جميع الأحوال يراعي أن يكون البنك هو صاحب الحق في المطالبة بالتعويض بالنص علي ذلك في إشعار التغطية أو بوليصة التامين.
3- بمجرد ورود مستندات الشحن أو أي إخطار من المراسل أو المصدر بما يفيد شحن البضاعة وقيمتها واسم المركب يبادر قسم السداد المختص بإدارة الاستيراد بعمل الآتي:

أ-
إخطار المستورد بأسرع وسيلة ممكنة بسرعة إصدار بوليصة تامين تغطي قيمة الشحنة الواردة مضافا    إليها 10% من قيمتها علي الأقل وذلك من إشعار تغطية التأمين الصادر أصلا عند فتح الاعتماد والمقدم منه، وذلك في حالة قيام المستورد بالتأمين بمعرفته.
 
ويلاحظ عدم تسليم مستندات الشحن إلي المستورد قبل أن يوافي البنك ببوليصة التأمين المطلوبة منه ويعطي العميل مهلة ثلاث أيام لتنفيذ ذلك وتحفظ مستندات الشحن الواردة بملف خاص تحت المتابعة الشخصية لرئيس القسم المختص وفي حالة عدم تقديم بوليصة التأمين المطلوبة للبنك تقوم الإدارة بإجراء التأمين بمعرفتها لصالح البنك وبمصاريف علي حساب المستورد وخاصة في حالة ما إذا كان العميل سيقوم بدفع كامل مطلوب البنك منه في ميعاد الاستحقاق وليس عند استلامه مستندات الشحن .

ب-
سرعة الاتصال بشركة التأمين المختصة لموافاة البنك ببوليصة تأمين لصالحه تغطي قيمة الشحنة مضافا إليها 10% من قيمتها علي الأقل وذلك في حالة قيام البنك بإجراء التأمين بمعرفته أصلا .

الفصل العاشر
أهم الدفاتر الرقابية المستعملة بأقسام سداد الاعتمادات المستندية:

 
تتطلب طبيعة عمليات اعتمادات الاستيراد أنواعا عديدة ومختلفة من الدفاتر للأغراض الرقابية ضمانا لحسن سير العمل وأحكاما للأشراف عليه وتحديدا للمسئولية.
 
وتكون هذه الدفاتر في عهدة رؤساء الأقسام المختصين وتحت إشراف المراقب المختص ومن أهم هذه الدفاتر الرقابية ما يلي:
1- دفتر إيصالات الأمانة المتعلقة بتسليم مستندات الشحن (نموذج 130 اعتمادات استيراد)
 
ويمسك لدى كل قسم سداد مختص ويسجل بهذا الدفتر أولا بأول إيصالات الأمانة المرسلة للعملاء للتوقيع عليها مقابل تسليمهم مستندات الشحن الواردة عن اعتمادات مستندية مؤجل دفع كل قيمتها أو جزء منها إلي ميعاد الاستحقاق ( وفقا لمدة التسهيلات الممنوحة من المراسلين بالنسبة لاعتمادات التسهيلات المصرفية أو من الموردين بالنسبة لاعتمادات تسهيلات الموردين أو وفقا للشروط المنظمة لاستعمال القرض بالنسبة لاعتمادات القروض الدولية 000 الخ ) مع الأخذ في الاعتبار شروط التسهيل الائتماني من البنك للعميل في هذا الشأن (إن وجد ) .
وأهم بيانات الدفتر هي:
 
رقم مسلسل إيصال الأمانة / تاريخ إرسال الإيصال للعميل للتوقيع عليه / اسم العميل / رقم الاعتماد المستندي / قيمة الإيصال بالعملة المحلية والأجنبية ونوع العملة / تاريخ إعادة ايصال الأمانة من العميل  للبنك بعد التوقيع عليه والتصديق علي التوقيعات. 
 
ويجب مراجعة الدفتر علي فترات متقاربة لمتابعة إعادتها للبنك ويحرر للعملاء خطابات لاستعجال إعادتها للبنك.
أهم بيانات إيصال الأمانة (نموذج 134 اعتمادات استيراد ) هي:

· رقم الإيصال /  تاريخ تحريره /  اسم العميل وعنوانه /  رقم الاعتماد المستندي أو الضمان المستندي / تاريخ استحقاق إيصال الأمانة /  قيمة مستندات الشحن بالعملة الأجنبية والمعادل لها بالعملة المحلية /  بيان تفصيلي لمستندات الشحن / إقرار العميل أنه استلم من البنك مستندات الشحن المبينة بالإيصال والممثلة للبضائع الواردة وذلك علي سبيل الأمانة وأن حيازته لها ما هي إلا حيازة ناقصة يباشرها بالنيابة عن البنك.

· تعهد العميل للبنك بسداد المبلغ المذكور في إيصال الأمانة عند أول طلب في تاريخ الاستحقاق.

· إقرار العميل بأنه مسئول قبل البنك مدنياً بالإضافة إلي مسئوليته الجنائية طبقا للقانون.

2- دفتر خطابات الضمان الملاحية ( نموذج 129 اعتمادات استيراد )
 
يمسك لدي كل قسم سداد مختص والغرض منه حصر خطابات الضمان الملاحية الصادرة بناء علي طلب العملاء لصالح الجهات أو التوكيلات الملاحية المختصة بسبب ورود البضائع بالجمارك قبل ورود مستندات الشحن المتعلقة بها. 
 
ويسجل بهذا الدفتر خطابات الضمان الملاحية الصادرة والمسلمة للعملاء أولا بأول كما يستخدم لمراقبة استرداد هذه الضمانات بعد وصول مستندات الشحن وتسليم بوالص الشحن للتوكيلات الملاحية بدلا منها .
وأهم بيانات الدفتر هي:
· رقم مسلسل خطاب الضمان الملاحي 

· تاريخ إصداره  

· رقم الاعتماد المستندي أو الضمان المستندي.

·  اسم العميل.

· قيمة خطاب الضمان بالعملة الأجنبية ونوع العملة .

· اسم التوكيل الملاحي الصادر لصالحه خطاب الضمان.

· تاريخ ورود مستندات الشحن.

· تاريخ المطالبة باسترداد خطاب الضمان.

· تاريخ إعادة خطاب الضمان .

· رقم بوليصة الشحن وتاريخها.

· اسم الباخرة.

                ويجب مراجعة الدفتر علي فترات متقاربة لمتابعة كل من شركات الملاحة والعميل لإعادة خطابات الضمان وذلك إخلاء لمسئولية البنك قبلها.

الفصل الحادي عشر

خطوات العمل بقسم الحسابات بإدارة الاستيراد

أولا بالنسبة للعمليات التي تنفذ حاسب آلي:
يتم يوميا استخراج الآتي:
1- ميزانية العملاء تقرير رقم 1/80

2- ميزانية جاري عملة أجنبية استيراد تقرير رقم 99

3- بيانات جاري عملة أجنبية استيراد تقرير رقم 96، وكذلك بيانات العملاء تقرير رقم 1/81 ، بيانات مراسلين تقرير رقم 71 وتمثل العمليات المنفذة لليوم السابق.

4- يتم استلام تقرير 2الخاص بإجماليات حركات اليوم السابق من الداتا كنترول ومطابقته مع البيانات الواردة في التقارير سالفة الذكر أرقام 1/81 ، 96 ، 71 وفي حالة عدم المطابقة يتم الرجوع للأقسام التنفيذية لبحث هذا الخلاف وتسويته.

5- يتم استخراج ميزانية مراسلين تقرير 70 في حالة وجود أي خلافات بين ميزانية العملاء تقرير رقم   1/80 وتقرير 2 ( الخاص بإجمالي حركات اليوم السابق ).

6- في أول كل شهر يتم استخراج الميزانيات الآتية :

(ميزانية عملاء تقرير رقم 1/80 ، ميزانية مراسلين تقرير رقم 70 ، ميزانية مصدرين تقرير رقم 90 ، ميزانية جاري عملة أجنبية استيراد تقرير رقم 99 ) وعمل الموازين الخاصة بهم والحصول علي تأشيرة بالمطابقة من الحسابات العامة.
7- يتم عمل إحصائية شهرية لمراقبة الائتمان بمركز العملاء الممنوح لهم تسهيلات ائتمانية بالبنك بعد مطابقتها من الحسابات العامة.
ثانيا : بالنسبة للعمليات التي يتم تنفيذها يدويا:

أهم الدفاتر الحسابية الممسوكة بوحدة الاستيراد : 

 
توجد دفاتر حسابية ممسوكة لبعض الحسابات المستعملة في عمليات الاستيراد وتكون هذه الدفاتر في عهدة رؤساء الأقسام المختصين وتحت إشراف المراقب المختص ويطبق بشأنها ما تقضي به تعليمات البنك من ناحية الترحيل وإعداد الموازين والضبط والمطابقات مع الحسابات العامة والجرد وإعداد الميزانيات الدورية ( الربع سنوية ، والنصف سنوية ) .
ومن أهم هذه الدفاتر الحسابية ما يلي :

1-دفاتر مودعي تأمينات / استيراد 

· دفاتر مودعي تأمينات عملة محلية وأجنبية / استيراد 
· وتمسك هذه الدفاتر ( نموذج 84 كمبيو ) بمعرفة القسم المختص بإمساك حسابات الاستيراد. وتقيد بها قيمة الغطاءات النقدية المودعة أو المحصلة من العملاء بالعملة المحلية أو الأجنبية (حسب الحالة) علي ذمة الاعتمادات المستندية  المفتوحة لحسابهم وكذلك تقيد بها المبالغ التي يتم خصمها من تلك الغطاءات عند قيام العملاء بسداد التزاماتهم قبل البنك .

· وتمسك دفاتر العملة المحلية عميل / عميل "أي بمعني تخصيص صفحة بالدفتر لكل عميل علي حدة تقيد بها كافة المبالغ المتعلقة بالحساب المذكور" وتخص كافة الاعتمادات المستندية المفتوحة لحسابه . وعلي ان يمسك دقتر مساعد أخر اعتماد / اعتماد "أي بمعني تخصيص صفحة بالدفتر المساعد لكل اعتماد مستندي علي حدة تقيد به كافة الحركات التي تخص الاعتماد المستندي فقط والمتعلقة بالحساب المذكور".  ويجب مراجعة هذا الدفتر كل فترة دورية علي الاعتمادات المستندية نفسها وإجراء المطابقة وبحث الفروق وعمل التسويات إذا لزم الأمر.

· وتمسك دفاتر العملة الأجنبية عميل / عميل ( عملة / عملة ) أي بمعني تخصيص صفحة بالدفتر لكل عميل ولكل عملة أجنبية علي حدة فمثلا إذا كانت الاعتمادات المفتوحة للعميل بالدولار والإسترليني واليورو فيجب تخصيص صفحة مستقلة للعميل بالدولار وثانية للإسترليني وثالثة لليورو وهكذا 0000 وتقيد بها كافة المبالغ المتعلقة بالحساب المذكور وتخص كافة الاعتمادات المستندية المفتوحة لحسابه بنفس العملة . علي أن يمسك دفتر مساعد آخر اعتماد / اعتماد كما سبق ذكره في البند السابق بالنسبة للعملة المحلية.

· يتم إعداد موازين بالحركة والرصيد ( عميل / عميل ) والمطابقة مع الحسابات العامة شهريا وتقوم    الحسابات العامة بالتأشير علي صور الموازين بما يفيد المطابقة مع الحسابات العامة قبل حفظها في    الكلاسيرات المخصصة لها .
· يقوم الموظف المختص بإمساك الدفتر المساعد ( اعتماد / اعتماد) بالترحيل في صفحة لكل اعتماد مستندي علي حدة عقب ضبط موازين الحركة والرصيد ( عميل / عميل ) مع الحسابات العامة وذلك من واقع إشعارات الخصم والإضافة التي تخص الاعتماد المستندي.

· يجب بحث الفروق والعمل علي تسويتها أولا بأول .

· يتم عمل جرد لهذه الحسابات شهريا وتتم المطابقة مع الحسابات العامة .

· علي كلا من الموظف ماسك الدفتر ورئيس القسم المختص وتحت إشراف المراقب المختص مراجعة الأرصدة بالدفاتر من وقت لآخر وبخاصة الأرصدة التي مضت فترة طويلة علي عدم استخدامها أو تحريكها وإخطار الأقسام المختصة لاتخاذ اللازم نحو سداد تلك الأرصدة وخاصة بالنسبة للاعتمادات المستندية التي انتهت فترة سريانها والمعلقة بدون مبرر.

· يجب علي رؤساء أقسام سداد الاعتمادات الرجوع إلي المختص بمسك دفتر اعتماد / اعتماد قبل قيامها بخصم أية مبالغ من حساب مودعي تأمينات للتأكد من مطابقة الرصيد بشميز الاعتماد المستندي علي صفحة حساب الاعتماد بالدفتر المذكور.

2- دفتر العمولة المحصل مقدماً:

 
ويمسك هذا الدفتر بمعرفة القسم المختص بإمساك حسابات إدارة الاستيراد تحت مسمى حـ/حسابات تحت التسوية - عمولة اعتمادات مستنديه محصلة مقدما / استيراد. وتدون به العمولات المحصلة كل شهر بما يخصه .     
طريقة إمساك الدفتر:
· لدفتر عبارة عن اجندة استحقاقات.
· خصص جزء من الدفتر للحركات الإجمالية التي تتم خصما أو إضافة للحساب تحت التسوية ويتم تسطير هذا الجزء من الدفتر بالشكل التالي:
	رصيد دائن     (حركات إجمالية)
	له
	منه
	رقم الاعتماد
	اسم العميل
	تاريخ

	
	
	
	
	
	


 
يتم ترحيل الإشعارات إجماليا في أول الدفتر ثم يتم ترحيلها بعد ذلك تفصيليا في الصفحات المخصصة للشهور الأخرى حسب نصيب كل شهر 

· يتم إعداد ميزان بالحركة والرصيد وتتم المطابقة مع الحسابات العامة شهريا وتقوم الحسابات العامة بالمطابقة بالتأشير علي صور الموازين بما يفيد المطابقة .

· يراعي عند عمل إشعارات إضافة للحساب بقيمة العمولات المحصلة وتخص عدة شهور مقبلة كما هو الحال في اعتمادات تسهيلات الموردين أو القروض الدولية أن يحرر إشعار مجمع بالعمولات المرحلة وعلي أن يذكر ضمن بياناته بالتفصيل نصيب كل شهر.
· في أول كل شهر يجري بنصيبه ( تسوية العمولة المحصلة مقدما عنه والتي تخصه بالقيد التالي ) 

    من حـ/حسابات تحت التسوية  / عمولة اعتمادات مستندية محصلة مقدماً / استيراد  

 
 
إلي حـ/ العمولة – عمولة اعتمادات مستندية / استيراد 

· يجب إعطاء هذا الدفتر عناية خاصة من المراقب المختص إحكاما للإشراف والضبط وضمانا لتحميل كل شهر بنصيبه من العمولات الخاصة به .

3- دفاتر الحسابات النظامية ذات الجانبين ( نموذج 47 كامبيو ) 

 
تمسك دفاتر لكافة الحسابات النظامية ذات الجانبين الغير منفذة عن طريق الحاسب الآلي والتي تتطلبها طبيعة العمل وتحت المسميات الحسابية الصادرة في هذا الشأن بمعرفة القسم المختص بإمساك حسابات الاستيراد .
وتمسك هذه الحسابات النظامية كالتالي:

· بالنسبة للعملاء- عميل / عميل- عملة / عملة .

· بالنسبة للمراسلين- مراسل / مراسل- عملة / عملة.

· بالنسبة للموردين- مورد/ مورد- عملة / عملة .

· ويطبق بشأنها ما تقضي به التعليمات من ناحية القيود والترحيل والضبط وإعداد موازين الحركة والمطابقة مع الحسابات العامة والجرد وإعداد الميزانيات الدورية وتكون في عهدة رئيس القسم وتحت إشراف المراقب المختص .

· بالنسبة إلي حـ/النظامية المنفذة عن طريق الحاسب الآلي فتطبع ميزانية عملاء-مراسلين دوريا وعند الحاجة .

4- دفاتر حسابية أخرى متنوعة 

· بالنسبة للدفاتر الحسابية الأخرى التي تتطلبها طبيعة العمل بإدارة الاستيراد والتي تختلف في طبيعتها من حساب لآخر يراعي أن تمسك هذه الدفاتر وتحت المسميات الحسابية الصادرة في هذا الشأن ويطبق عليها ما تقضي به التعليمات المنظمة لها من ناحية طبيعة المبالغ التي تقيد بها وأيضا من ناحية الضبط وإعداد موازين الحركة والمطابقة مع الحسابات العامة والجرد وإعداد الميزانيات الدورية 

· وتمسك هذه الدفاتر بمعرفة القسم المختص بإمساك حسابات إدارة الاستيراد وتكون في عهده رؤساء الأقسام المختصين وتحت أشراف المراقب المختص.

الفصل الثاني عشر

رقابة الالتزامات المؤجل سدادها والمتعلقة باعتمادات الاستيراد ( الاستحقاقات ) 

مقدمة عامة :-
 
يختص قسم أو مراقبة الاستحقاقات بمراقبة ومتابعة واتخاذ الإجراءات اللازمة لتحويل قيمة الالتزامات المستحقة للمراسلين أو الموردين في الخارج في مواعيد استحقاقها خصما من حسابات العملاء الدائنة أو المدينة طبقا لشروط التسهيل الممنوح للعميل وطبقا للبيانات الواردة في مذكرات الالتزام-الواردة من أقسام السداد .
 
ويبدأ عمل هذا القسم أو المراقبة من حيث تنتهي إجراءات أقسام السداد . فقد سبق أن بينا انه عند ورود دفعة مستندات شحن إلي أقسام السداد عن اعتماد مفتوح في نطاق أي من التسهيلات المصرفية أو تسهيلات الموردين أو القروض الدولية والمؤجل سداد التزاماتها يصدر قسم السداد المختص مذكرة التزام عن كل دفعة مستندات شحن وترسل إلي قسم أو مراقبة الاستحقاقات.

 
وعند استلام قسم أو مراقبة الاستحقاقات لمذكرة الالتزام يتعين مراجعتها مراجعة دقيقة من ناحية مرفقاتها وكافة البيانات المدونة عليها مع ضرورة قيامها فيما بعد باستيفاء البيانات التي تخصها منها طبقا لما سبق ذكره فيما يخص مذكرات الالتزام في الفصل العاشر .

الدورة المستندية لمذكرة الالتزام في دفاتر وسجلات الاستحقاقات :

بالنسبة لمذكرة التزام التسهيلات المصرفية:

1- 
تثبت في دفتر يومية مذكرات التزام تسهيلات مصرفية بعد إعطائها رقما مسلسلا حسب تسلسل تاريخ ورودها ويخصص هذا الدفتر لمذكرات التزام التسهيلات المصرفية فقط وأهم بياناته ما يلي:

 
رقم مسلسل  / رقم الاعتماد المستندي/ تاريخ إصدار مذكرة الالتزام / اسم العميل / اسم المراسل مانح التسهيل المصرفي / البلد / نوع العملة / قيمة الالتزام بالعملة الأجنبية / قيمة الالتزام بالعملة المحلية / تاريخ استحقاق الالتزام / نوع البضاعة 
2- 
تثبت بعد ذلك في اجندة تخصص لاستحقاقات التسهيلات المصرفية وفقا لتاريخ استحقاق كل مذكرة التزام وتكون هذه الاجندة في عهده وتحت مسئولية رئيس القسم والمراقب شخصيا 

3- 
تثبت بعد ذلك في دفتر حصر شهري ( نموذج 48 حسابات ) بعد تسطيره بالمطلوب يخصص منه صفحة أو عدة صفحات للالتزامات المستحقة خلال كل شهر علي حدة والغرض منه إمكان حصر جميع الالتزامات المستحقة علي البنك تجاه مراسليه في الخارج خلال أي شهر من شهور السنة واهم بياناته 

رقم الاعتماد المستندي / تاريخ الاستحقاق / اسم العميل / نوع العملة / قيمة الالتزام بالعملة الأجنبية / قيمة الالتزام بالعملة المحلية / اسم المراسل مانح التسهيل المصرفي / بلد المراسل .

4- 
تثبت بعد ذلك في دفتر أستاذ استحقاقات المراسلين ( نموذج 47 كامبيو ) وهو عبارة عن دفتر يخصص به عدة صفحات لكل مراسل / مراسل  عملة / عملة ويخصص لمذكرات التزام التسهيلات المصرفية فقط والغرض منه إمكان حصر جميع الالتزامات المستحقة علي البنك في نطاق التسهيلات المصرفية تجاه مراسل معين في أي وقت وكذا متابعة السداد وحصر المتأخرات من هذه الالتزامات وأهم بياناته ما يلي:
 
رقم مسلسل / رقم الاعتماد المستندي/ تاريخ استحقاق الالتزام / اسم العميل / نوع العملة / قيمة الالتزام بالعملة الأجنبية / قيمة الالتزام بالعملة المحلية 
1- يجب التأشير علي مذكرات الالتزام بما يفيد إثباتها في كل مرحلة من المراحل السابقة وذلك في الخانات المخصصة بها لهذا الغرض .

2- 
تحفظ بعد ذلك مذكرة الالتزام داخل الشيميز ( الملف ) الخاص بها وتودع في الخزائن أو الدواليب المخصصة لهذا الغرض وفقا لتاريخ استحقاقها .

2- بالنسبة لمذكرة التزام تسهيلات الموردين:

1- تثبت في دفتر يومية مذكرات التزام تسهيلات الموردين بعد إعطائها رقما مسلسلا حسب تسلسل تاريخ ورودها ويخصص هذا الدفتر لمذكرات التزام تسهيلات الموردين فقط ( أهم بياناته ) رقم مسلسل / رقم الاعتماد المستندي/ تاريخ إصدار مذكرة الالتزام / اسم العميل / اسم المستفيد / بلد المستفيد / نوع العملة  / قيمة الالتزام بالعملة الأجنبية / قيمة الالتزام بالعملة المحلية / تاريخ استحقاق الالتزام / نوع البضاعة / رقم وتاريخ تسجيل الاعتماد المستندي لدي البنك المركزي المصري.

2- تثبت بعد ذلك في اجندة تخصص لاستحقاقات تسهيلات الموردين فقط وفقا لتاريخ استحقاق كل مذكرة التزام . وتكون هذه الاجندة في عهدة وتحت مسئولية رئيس القسم شخصيا .

3- تثبت بعد ذلك في دفتر حصر شهري ( نموذج 48 حسابات بعد تسطيره بالمطلوب ) يخصص منه صفحة أو عدة صفحات للالتزامات المستحقة خلال كل شهر علي حدة . والغرض منه إمكان حصر جميع الالتزامات المستحقة علي البنك تجاه الموردين في الخارج خلال أي شهر من شهور السنة واهم بياناته :

رقم الاعتماد المستندي / تاريخ الاستحقاق / اسم العميل / نوع العملة  / قيمة الالتزام بالعملة الأجنبية / قيمة الالتزام بالعملة المحلية / اسم المورد في الخارج / بلد المورد .

4- يجب التأشير علي مذكرات الالتزام بما يفيد إثباتها في كل مرحلة من المراحل السابقة وذلك في الخانات المخصصة بها لهذا الغرض.

5- تحفظ بعد ذلك مذكرة الالتزام داخل الشيميز ( الملف ) الخاص بها وتودع في الخزائن أو الدواليب المخصصة لهذا الغرض وفقا لتاريخ استحقاقها .

ملاحظة هامة 
 
يجب علي المراقب المختص بأقسام الاستحقاقات أن يقوم بإمساك اجندة استحقاقات إضافية بخلاف تلك الممسوكة طرف رؤساء الأقسام المختصين وتكون في عهدته الشخصية ويدون بها أولا بأول كافة مذكرات الالتزام " بمختلف أنواعها " المسلمة إلي أقسام الاستحقاقات وذلك في تواريخ استحقاقها بالاجندة. وعليه متابعة رؤساء الأقسام المختصين في اتخاذ الإجراءات اللازمة نحو تحويل قيمة الالتزامات المستحقة علي البنك تجاه المراسلين أو الموردين في الخارج وذلك قبل ميعاد الاستحقاق بوقت كاف إخلاء لمسئولية البنك وان يؤشر أمام كل التزام بالاجندة بتاريخ إتمام التحويل للخارج واية بيانات أخرى يراها ضرورية لأغراض الرقابة والمتابعة .
كمبيالات الموردين عن اعتمادات مستندية والواردة للتحصيل في مواعيد استحقاقها. 

 
بعد إعادة الكمبيالات المرفقة بمستندات الشحن وبعد قبولها من البنك وفقا لشروط الاعتمادات المفتوحة في نطاق تسهيلا ت الموردين يقوم المراسل بتسليمها للمورد الذي يعيد تقديمها إلي البنك قبل ميعاد الاستحقاق بفترة وجيزة للتحصيل اما عن طريق نفس المراسل المفتوح عليه الاعتماد المستندي أو عن طريق أي مراسل آخر.
الدورة المستندية للكمبيالة أو السند لأمر الوارد من المراسلين:

1- تثبت في دفتر الكمبيالات أو ( السند لأمر ) الوارد من المراسلين وهو عبارة عن دفتر يخصص الجزء الأول منه كيومية والجزء الثاني منه كأستاذ مراسلين تخصص صفحة أو عدة صفحات به لكل مراسل / مراسل عملة / عملة .

واهم بيانات الدفتر

 
رقم مسلسل الكمبيالة أو السند لأمر/ رقم الاعتماد المستندي/ اسم المورد / قيمة الكمبيالة أو السند لأمر / تاريخ الاستحقاق / تاريخ السداد / اسم المراسل المطلوب تحويل القيمة إليه.
2- تراجع الكمبيالة أو السند لأمر الوارد علي مذكرة الالتزام الخاصة بها مع التأشير علي مذكرات الالتزام باسم المراسل الوارد عن طريقه الكمبيالة أو السند لأمر ورقمها المسلسل باليومية الخاصة بها وكذا تعليمات المراسل الخاصة بتحويل القيمة لاتباعها وأيضا بما يفيد إثباتها في كل مرحلة من المراحل السابقة وذلك في الخانات المخصصة بها لهذا الغرض.

3- يرسل للمراسل إخطار علم وصول تحفظ صورته مع الكمبيالة أو السند لأمر  الوارد.

4- تحفظ الكمبيالة أو السند لأمر بعد ذلك في مظروف خاص يدون عليه من الخارج بيانات عن الكمبيالة والمراسل ويعطى رقم مسلسل خاص.

5- تحفظ المظاريف بعد ذلك في الخزائن لحين سداد الكمبيالة فتعاد حينئذ للعميل بعد التأشير عليها بما يفيد ذلك.

ملاحظات عن الاستحقاقات 

1- بالنسبة للالتزامات المتعلقة بتسهيلات الموردين والملتزم البنك بسدادها من موارده بالعملة الأجنبية في نطاق السوق الحرة للبنك تتخذ إجراءات الإخطار للجهة المختصة بإمساك حسابات مراسلي البنك في الخارج قبل ميعاد الاستحقاق بوقت كاف.

2- بالنسبة  للالتزامات المتعلقة بتسهيلات الموردين والملتزم العملاء بسدادها من مواردهم الخاصة بالعملة الأجنبية تتخذ إجراءات إخطارهم قبل الاستحقاق بوقت كاف لتغطية حساباتهم بالعملة الأجنبية في حالة عدم سماحها بالخصم عليها في تاريخ الاستحقاق.

3- تراعي الدقة عند خصم قيمة الالتزامات في تواريخ استحقاقها علي حسابات العملاء للتأكد من الحساب الواجب الخصم علية ( جاري / طرف أحد فروع البنك / طرف بنك محلي أو أحد فروعه / مودعي تأمينات 00000 الخ ) .

4- تجري القيود النظامية والمحاسبية طبقا لما يرد ذكره في الباب المخصص لهذا الغرض.

5- تراعي الدقة في إثبات الالتزامات بأجندات الاستحقاقات ودفاتر الاستحقاقات مع استيفاء كافة البيانات وإيضاح تواريخ السداد ويحظر الكشط والشطب بها وعلي أن يقوم رؤساء الأقسام بمراجعة مذكرات الالتزام ومتابعة قيدها بالاجندات والدفاتر واستيفاء الخانات المبينة أسفلها والتي تفيد إثباتها في كافة مراحلها داخل أقسام الاستحقاقات .

6- تحفظ مذكرات الالتزام بعد سدادها مرتبة حسب تسلسل تواريخ استحقاقها لسهولة الرجوع إليها عند الحاجة.

7- يتولى رؤساء الأقسام المختصين في نهاية كل شهر أعداد كشوف ببيان الالتزامات المستحقة خلال الشهر التالي ( مصرفية وموردين كل علي حدة ) من واقع مذكرات الالتزام وتسليمها للمراقب المختص الذي يتولى مراجعتها علي اجندة الاستحقاقات الخاصة به والتوقيع علي هذه الكشوف بتوقيع أول بما يفيد مطابقتها وذلك قبل تسليمها لإدارة العلاقات الخارجية مراكز المراسلين .

8- تعد الميزانيات في مواعيدها من واقع مذكرات الالتزام علي أن تراجع كشوف الجرد الذي يتم في هذا الشأن علي دفاتر الاستحقاقات ويتم ضبط كشوف الجرد بعد ذلك مع الحسابات للتأكد من إثبات كافة الالتزامات بالدفاتر والسجلات.

الباب الثاني
الفصل الأول
رقابة التسهيلات الائتمانية الممنوحة للعملاء لتمويل اعتمادات مستنديه استيراد

1- تقوم المراقبة أو القسم أو الجهة المختصة برقابة التسهيلات الائتمانية الممنوحة لعملاء الاستيراد        ( ويطلق عليها فيما بعد مراقبة الائتمان للاختصار ) بمسك دفتر رقابي داخلي لمراكز العملاء المصرح لهم من قبل إدارة البنك بتسهيلات ائتمانية لتمويل اعتمادات مستنديه استيراد وعلي أن يخصص لكل عميل صفحة بالدفتر المذكور يبين بها الحد الأقصى للمبلغ المصرح به ونسبة الغطاء النقدي وباقي شروط منح الائتمان .

2- يسطر الدفتر المذكور بما يتلاءم مع طبيعة الاعتمادات المستنديه الممولة بتسهيلات ائتمانية بحيث تخصص خانات مستقلة بصفحة لكل عميل لكل نوع من أنواع التسهيلات التالية " حسب الحالة :

أ - نظامية / عملاء اعتمادات استيراد- غير مغطاة.
 
وتمثل أرصدة الاعتمادات المستندية / استيراد المفتوحة غير المغطاة والتي تدبر عملتها الأجنبية عن طريق موارد السوق الحرة للبنك أو عن طريق موارد العملاء الخاصة بالعملات الأجنبية.
ب- نظامية / عملاء اعتمادات استيراد-تسهيلات 
 
وتمثل أرصدة الاعتمادات المستندية / استيراد المفتوحة في نطاق كل من التسهيلات المصرفية الممنوحة للبنك من مراسليه بالخارج أو تسهيلات الموردين أو القروض الدولية .

جـ- حـ/مدينون مقابل تسهيلات أو  حـ/ بنوك محلية مدينة مقابل تسهيلات 

 
وتمثل الجزء المستعمل من الاعتمادات المستندية / استيراد المفتوحة في نطاق التسهيلات المصرفية والتي وردت مستندات شحن بقيمتها ولم يحل ميعاد استحقاقها بعد.
د - نظامية / مستوردين ضمانات كمبيالات

 
وتمثل الجزء المستعمل من الاعتمادات المستندية / استيراد المفتوحة في نطاق تسهيلات الموردين والتي وردت مستندات شحن بقيمتها ولم يحل ميعاد استحقاقها بعد.
هـ- حـ/ مدينون مقابل قروض اجنبيه " للقطاع الخاص "

 
وتمثل الجزء المستعمل من الاعتمادات المستندية/استيراد المفتوحة في نطاق القروض الدولية للقطاع الخاص والتي وردت مستندات شحن بقيمتها ولم يحل ميعاد استحقاقها بعد.
و - نظامية / مستلمي بضاعة أمانة / استيراد "للقطاع الخاص"

 
وتمثل قيمة مستندات الشحن الواردة علي قوة اعتمادات مستندية / استيراد والمسلمة للقطاع الخاص مقابل توقيعهم علي إيصالات أمانة لصالح البنك تسدد في مواعيد استحقاقاتها بالعملة الأجنبية من موارد العملاء الخاصة بالعملة الأجنبية.
ز - نظاميه / عملاء اعتمادات محلية 

 
وتمثل أرصدة الاعتمادات المستندية / استيراد المفتوحة بالعملة المحلية لصالح موردين محليين سواء تم إبلاغهم بها مباشرة أو عن طريق بنوك محلية أخرى .

حـ- نظاميه / عملاء ضمانات كمبيالات محلية 

 
وتمثل قيمة الأقساط الناشئة عن اعتمادات مستندية محلية سواء تم تبليغها للمورد المحلي مباشرة أو عن طريق بنوك محلية أخرى.
3- تخصص خانة إضافية أولى تحت مسمى "إجمالي التسهيلات المنفذة حسابيا" يدون بها مجموع الخانات السابق ذكرها من أ إلي ح بالبند 2 وتمثل التسهيلات الائتمانية المنفذة والتي أجريت بقيمتها قيود حسابية أو نظامية "حسب الحالة".

4- تخصص خانة إضافية ثانية يوضح بها رصيد الحساب الجاري المدين المخصص لقيد عمليات الاستيراد وذلك إذا نص التسهيل الائتماني الممنوح للعميل علي أن حد فتح اعتمادات الاستيراد ورصيد الحساب الجاري المدين المخصص لقيود الاستيراد لا يزيد عن حد معين.

5- تخصص خانة إضافية ثالثة تحت مسمى "اعتمادات مستندية تحت الفتح أو الزيادة " يدون بها قيمة الاعتمادات المستندية المطلوب فتحها أو زيادتها "حسب الحالة" ولذلك لحين إجراء القيود النظامية المتعلقة بها عند تنفيذها بمعرفة أقسام الفتح أو السداد وترحيلها بعد ذلك بدفاتر الحسابات العامة والتي ستظهر فيما بعد في المراكز التي تطلب بعد ذلك. 

والغرض من ذلك هو إمكان الوقوف أولا بأول علي مراكز العملاء من واقع الدفاتر الممسوكة بمعرفة مراقبة الائتمان.
6- تخصص خانة إضافية رابعة تحت مسمى " المجموع الكلي للتسهيلات الائتمانية " ويدون بها مجموع الخانات الإضافية الأولى والثانية والثالثة.

        بحيث يصبح شكل الدفتر بعد تسطيره كالتالي:
اسم العميل :

الحد الأقصى المصرح به :-

حد التسهيلات :-

دفتر مراكز العملاء الممنوحة لهم تسهيلات ائتمانية لتمويل اعتمادات الاستيراد
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7- علي مراقبة الفتح والسداد الرجوع إلي مراقبة الائتمان قبل فتح اعتمادات مستندية جديدة أو زيادة اعتمادات مستندية قائمة بالنسبة للعملاء المصرح لهم بتسهيلات ائتمانية والحصول على موافقة مراقبة الائتمان بما يفيد سماح مركز التسهيلات الائتمانية الممنوحة للعميل بتنفيذ المطلوب.

8- تقوم مراقبة الفتح أو السداد بتحرير مذكرة من أصل وصورة يبين بها اسم العميل ورقم الاعتماد المستندي وقيمة الاعتماد المستندي المراد فتحه أو زيادته "حسب الحالة " بالعملة الاجنبية والمحلية وتسليم الأصل إلي مراقبة الائتمان مقابل التأشير على صورة المذكرة من كلا من رئيس قسم ومراقب الائتمان المختص بما يفيد سماح مركز العميل بالتنفيذ "في حالة سماح المركز بذلك". 

     ويجب حفظ صورة المذكرة المؤشر عليها بذلك بملف الاعتمادالمستندي ضمن مستندات التنفيذ.

9- تتولى مراقبة الائتمان بعد ذلك " في حالة سماح مركز العميل " ترحيل أصل هذه المذكرات المسلمة إليها أولا بأول في الخانة الإضافية الثالثة تحت مسمى " اعتمادات مستندية تحت الفتح أو الزيادة " بصفحة العميل في الدفتر الممسوك لهذا الغرض ثم التأشير عليها بعد ذلك بما يفيد ترحيلها بالدفتر وتحفظ في دوسيه المتابعة FOLLOW UP المخصص لهذا الغرض.

10 - في حالة ما إذا تقرر عدم فتح الاعتماد المستندي أو زيادته لأي سبب من الأسباب " مثال ذلك لعدم استيفاء المستندات المطلوب تقديمها أو بناء علي رغبة العميل 0000 الخ" وكان قد سبق حجز قيمة الاعتماد المستندي أو الزيادة من مركز العميل طرف مراقبة الائتمان يجب علي مراقبات الفتح أو السداد إخطار مراقبة الائتمان بذلك حتى يمكنها عمل اللازم في مركز العميل طرفها واستبعاد الحجز السابق.

11 - في نهاية كل أسبوع تقوم مراقبة الائتمان بعمل الآتي:

أ -
مراجعة أصل مذكرات الحجز المسلمة إليها خلال الأسبوع المنتهي والمحتفظ بها في دوسيه المتابعة FOLLOW UP مع مراقبة الفتح أو السداد المختصة " حسب الحالة " لمعرفة ما تم نحو تنفيذ القيود النظامية الخاصة بتلك المذكرات في الاعتمادات المستندية المتعلقة بها ، علي أن يقوم رئيس قسم الفتح أو السداد المختص بالتأشير على أصل المذكرة بما يفيد تنفيذ ذلك من عدمه.

ب-
تستبعد المذكرات المؤشر عليها بما يفيد تنفيذ القيود النظامية الخاصة بها " حيث أن قيودها النظامية ستظهر ضمن البيان الوارد من الحسابات العامة " وتحفظ في كلاسير يخصص لهذا الغرض.

جـ- تطلب من الحسابات بموجب النموذج المعد لهذا الغرض " والمسطر بنفس الخانات الموجودة 

    بصفحة كل عميل من أ إلي و بالبند 2 " بيان أرصدة الحسابات النظامية والحسابية للعملاء 

    المصرح لهم بتسهيلات ائتمانية لكل عميل على حدة وذلك لمعرفة الأرصدة القائمة للتسهيلات 

    المنفذة حسابيا بمختلف أنواعها.
12- في أول الأسبوع التالي تقوم مراقبة الائتمان بعمل الآتي:

أ -
حصر باقي المذكرات المسلمة إليها خلال الأسبوع المنتهي المؤشر عليها من الأقسام المختصة بما يفيد عدم تنفيذ قيودها النظامية.

ب-
تدرج مجموع مبالغ هذه المذكرات في الخانة الإضافية الثالثة المخصصة لها تحت مسمى " اعتمادات مستندية تحت الفتح أو الزيادة " وتحفظ هذه المذكرات ثانية في دوسية المتابعة FOLLOW UP لمراجعتها في نهاية الأسبوع وهكذا .

ج-
ترحل البيانات الواردة من الحسابات والسابق طلبها بصفحة كل عميل على حدة علي أن يرحل كل بيان وارد في نفس الخانة المخصصة له بصفحة العميل في الدفتر " من أ إلي و " ويوقع كلا من رئيس القسم والمراقب علي البيانات بما يفيد ترحيلها علي أن تحفظ تلك البيانات بعد ذلك في كلاسير يخصص لهذا الغرض.
د -
يتم جمع مبالغ الخانات من أ إلي و بصفحة كل عميل ويدرج مجموعها في الخانة الإضافية الأولى تحت مسمى " إجمالي التسهيلات المنفذة حسابيا ".
هـ- يتم جمع الخانة الإضافية الأولى والتي تمثل " إجمالي التسهيلات المنفذة حسابيا " والخانة الإضافية الثانية " رصيد الحساب الجاري المدين المخصص لقيود الاستيراد " إذا اشترط التسهيل على ذلك والخانة الإضافية الثالثة والتي تمثل " اعتمادات مستندية تحت الفتح أو الزيادة " ويدرج مجموعها في الخانة الإضافية الرابعة والتي تمثل " المجموع الكلي للتسهيلات المستخدمة " .
13-
يتم معرفة المتاح من التسهيلات الائتمانية لكل عميل علي حدة والذي يمكن فتح اعتمادات مستنديةجديدة أو زيادة اعتمادات مستندية قائمة في حدوده كالتالي: 
     المتاح = الحد الأقصى للتسهيلات - المجموع الكلي للتسهيلات المستخدمة ( إجمالي التسهيلات المنفذة حسابيا + رصيد الحساب الجاري المدين المخصص لقيود الاستيراد " إذا اشترط التسهيل على ذلك " + اعتمادات مستندية تحت الفتح أو الزيادة ).
14-
في حالة عدم سماح مركز التسهيلات الائتمانية للعميل " والمعد في أول الأسبوع "لفتح اعتماد مستندي جديد أو زيادة اعتماد قائم خلال أحد أيام الأسبوع بعد بدايته تقوم مراقبة الائتمان بطلب البيان الخاص بهذا العميل من الحسابات في نفس يوم طلب الفتح أو الزيادة وعمل مركز جديد على ضوئه وذلك لاحتمال سداد بعض القيود النظامية أو الحسابية للعميل في الفترة بعد إعداد المركز في أول الأسبوع والتي قد تسمح بتنفيذ فتح الاعتماد أو الزيادة المطلوبة.
15-
في حالة عدم سماح مركز التسهيلات الائتمانية للعميل وبعد اتباع ما سبق ذكره في البند 14 يعرض الأمر على الإدارة للتصرف.
16-
يكون دفتر مركز العملاء في عهده رئيس القسم شخصياً وتحت إشراف المراقب المختص ويقوم كلا منهما بالتوقيع بالدفتر بجانب المراكز المعدة بما يفيد مراجعتها على مصادر بياناتها.
الفصل الثاني
الرقابة والمتابعة الداخلية بإدارة الاستيراد بشأن البريد والتلكسات ورسائل السويفت الواردة إليها
مقدمــة :
 
نظرا لما ترتبه الاعتمادات المستندية من مسئوليات منصوص عليها في القواعد والأعراف الموحدة الدولية المنظمة لها وذلك تجاه البنوك القائمة بها وما تتطلبه طبيعتها من سرعة في التنفيذ واستلام وتسليم المستندات والاتصال والرد على كافة ما يتعلق بها من أعمال وخاصة أنها تتم بين مستورد في دولة ما ومورد في دولة أخرى الأمر الذي يستلزم ضرورة تنظيم تسليم كافة ما يتعلق بها من بريد أو تلكسات أو سويفتات واردة داخل الإدارة وكذا مراقبة تنفيذها تحديدا للاختصاص والمسئولية وإخلاء لمسئولية البنك تجاه أيا من العملاء أو المراسلين حسب الحالة.

أولا : بخصوص التلكسات أو السويفتات أو الفاكسات الواردة من مراقبة التلكس:

1- يكلف أحد مراجعي الأقسام باستلام وتسليم التلكسات أو السويفتات أو الفاكسات الواردة للإدارة يوميا من مراقبة التلكس.

2- على مراجع القسم المكلف بالاستلام والتسليم مراعاه عدم استلام أية تلكسات أو سويفتات أو فاكسات لا تخص الإدارة ، وفي حالة وجود تلكسات أو سويفتات أو فاكسات غير واضح فيها عما إذا كانت تخص الإدارة من عدمه أن يطلب عرضها بمعرفة مراقبة التلكس علي مدير إدارة الاستيراد لأخذ رأيه بخصوص تسليمها للإدارة من عدمه.

3- تستلم التلكسات أو السويفتات أو الفاكسات من مراقبة التلكس مرفقة بالحافظة المخصصة لهذا الغرض (نموذج 11 س.ف ) مستوفاة لجميع بياناتها مع التأكد من ذكر رقم الاعتماد المستندي بالحافظة أمام كل تلكس أو سويفت أو فاكس مدرج بها.

4- على مراجع القسم المكلف باستلام وتسليم التلكسات أو السويفتات أو الفاكسات الواردة من مراقبة التلكس عرض التلكسات أو السويفتات أو الفاكسات فور استلامها على مدير الإدارة المختص للإطلاع عليها وإبداء رأيه والتأشير عليها بأسماء المراقبين المختصين ، وعلى أن يؤشر عليها من مدير الإدارة المختص بما يفيد ذلك.

5- فور تحديد أسماء المراقبين المختصين يقوم مراجع القسم المكلف باستلام وتسليم التلكسات أو السويفتات أو الفاكسات الواردة بتسليمها للمراقبين كل فيما يخصه مقابل توقيعهم بالاستلام على نفس الحافظة المرفق بها التلكسات أو السويفتات أو الفاكسات .

6- في حالة استلام تلكسات أو سويفتات أو فاكسات لا تخص الإدارة وبعد عرضها على مدير الإدارة المختص ينبغي التأشير عليها بتوقيع أول بما يفيد عدم الاختصاص ويقوم مراجع القسم المكلف بالاستلام والتسليم بإعادة تسليمها في نفس يوم استلامها وعلى وجه السرعة إلي مراقبة التلكس "لتتولى بمعرفتها تسليمها إلي الإدارة المختصة " مقابل قيام مراقبة التلكس بالتوقيع أمامها بالحافظة بما يفيد إعادة استلامها ثانية وذلك إخلاء لمسئولية إدارة الاستيراد.

7- على مراجع القسم المكلف باستلام وتسليم التلكسات أو السويفتات أو الفاكسات الواردة حفظ الحافظة الخاصة بها طرفه في كلاسير يخصص لهذا الغرض بعد توقيع المراقبين عليها بالاستلام كلا فيما يخصه وذلك بعد عرضها يوميا على مدير الإدارة المختص للتأكد من تسليم كافة مرفقاتها إلي المراقبين وعلى مدير الإدارة المختص متابعة تنفيذ ذلك، وتقع مسئولية حفظ أية حافظة غير موقع عليها بما يفيد تمام تسليم كافة مرفقاتها إلي المراقبين على مراجع القسم المكلف بعملية الاستلام والتسليم.

8- يقوم كل مراقب بمسك سركي يخصص للتلكسات أو السويفتات أو الفاكسات الواردة والتي قام باستلامها وتخص الأقسام التابعة له وتقيد بالسركى التلكسات أو السويفتات أو الفاكسات فور استلامها وعلى أن يذكر بالسركي البيانات التالية : 

    رقم التلكس أو السويفت أو الفاكس / تاريخ ورودها / رقم الاعتماد المستندي/ اسم المراسل أو الجهة 

    المرسلة لها ، وعليه تسليمها فورا وفي نفس يوم ورودها إلي رؤساء الأقسام المختصين التابعين له مقابل توقيعهم بالاستلام في السركي .
9-
علي كل مراقب متابعة رؤساء الأقسام التابعين له في تنفيذ التلكسات أو السويفتات أو الفاكسات المسلمة إليهم من واقع السركي السابق تسليمهم بموجبه والتأشير أمام كل تلكس أو سويفت أو فاكس تم تنفيذه في السركي بما يفيد ذلك ، والمطالبة بالتلكسات أو السويفتات أو الفاكسات المتأخر تنفيذها طرفهم.
10-
بالنسبة للتلكسات أو السويفتات أو الفاكسات المؤشر عليها من مدير الإدارة بالعرض عليه يتولى المراقب بالإشتراك مع رئيس القسم المختص بحث الموضوع وعرضه علي مدير الإدارة قبل التنفيذ. وعلى مدير الإدارة حصر أرقام الاعتمادات والمطلوب عرض موضوعاتها عليه من واقع  التلكسات أو السويفتات أو الفاكسات الواردة ومتابعة عرضها عليه ، ويجب أن يؤشر علي  التلكسات أو السويفتات أو الفاكسات في هذه الحالة من مدير الإدارة بما يفيد العرض وعلى مراجعي إدارة المراجعة الخارجية التحقق من تنفيذ ذلك.
11- بالنسبة  للتلكسات أو السويفتات أو الفاكسات والذي يجد المراقب أنها تحتاج إلي عناية أو بحث خاص منه أن يؤشر عليها بالعرض عليه قبل التنفيذ وعليه متابعة عرضها وعلى رؤساء الأقسام مراعاة تنفيذ ذلك.
12- عند قيام مراقبة التلكس بعرض أي تلكس أو سويفت أو فاكس غير معلوم جهة اختصاصه بالضبط على الإدارة لاستطلاع رأيها فيما إذا كان يخصها من عدمه ، يجب في حالة التأشير عليه بأنه لا يخص الإدارة أن يكون ذلك بتوقيع أول ودون تعطيل لمندوب مراقبة التلكس.

ثانيا: بخصوص البريد الوارد للإدارة عن طريق السكرتارية العامة للفرع :

1- يكلف أحد مراجعي الأقسام بفرز البريد الوارد للإدارة يوميا طرف مراقبة السكرتارية العامة بالفرع والتأشير علية بتوقيعه بما يفيد فرزه وأنه يخص الإدارة تفاديا لاستلام المحصل المكلف باستلام البريد يوميا بريد لا يخص الإدارة.

2- يكلف أحد المحصلين التابعين للإدارة للقيام بعملية استلام وتسليم البريد الوارد للإدارة يومياً.

3- على المحصل المكلف باستلام وتسليم البريد الوارد للإدارة يوميا من مراقبة السكرتارية العامة التأكد قبل توقيعه على يوميات البريد الوارد بالاستلام من أن كافة البريد المدرج بها مؤشرا عليه من مندوب الإدارة بما يفيد فرزه وأنه يخص الإدارة وعليه تقع مسئولية استلام بريد وارد غير مؤشرا عليه من مندوب الإدارة.

4- على المحصل المكلف باستلام وتسليم البريد الوارد عرضه فور استلامه على مدير الإدارة المختص للإطلاع عليه وإبداء رأيه فيه وتحديد أسماء المراقبين المختصين مقابل توقيعه عليه بجانب ذلك.

5- بعد تحديد أسماء المراقبين المختصين يتولى المحصل المكلف باستلام وتسليم البريد الوارد عرضه عليهم للإطلاع عليه وتحديد أسماء رؤساء الأقسام المختصين المكلفين بالاستلام ، وعلي أن يوقع المراقبين بجانب تحديد أسماء رؤساء الأقسام المختصين بما يفيد إطلاعهم علي البريد الوارد ، وعلى المراقبين إعطاء أولوية لذلك حتى يمكن تسليم البريد الوارد لرؤساء الأقسام المختصين بدون تأخير.

6- يتولى المحصل المكلف باستلام وتسليم البريد الوارد تسليمه لرؤساء الأقسام المختصين مقابل توقيعهم فور الاستلام علي يومية البريد الوارد وعلى رؤساء الأقسام إعطاء أولوية لاستلام البريد فور وصوله إليهم وعدم تأجيل توقيعهم فيما بعد ، وكذلك مراعاة ذكر رقم الاعتماد المستندي بجانب رقم الوارد إذا لم يكن مذكورا أصلا بيوميات البريد لسهولة المتابعة .

7- على المحصل المكلف باستلام وتسليم البريد الوارد التأكد قبل حفظ اليوميات طرفه في الكلاسير المخصص لهذا الغرض من أن جميع البريد الوارد للإدارة قد تم تسليمه لرؤساء الأقسام مقابل توقيعهم بالاستلام وذلك إخلاء لمسئوليته وعليه عرض اليوميات في نهاية كل يوم أو صباح اليوم التالي علي الأكثر وقبل حفظها علي المراقب المكلف بالرقابة والمتابعة على يوميات هذا الشهر للتأشير عليها بما يفيد إمكان حفظها في الكلاسير.
8- في حالة استلام بريد وارد للإدارة لا يخصها وبعد التأشير عليه بتوقيع أول بما يفيد عدم الاختصاص يعرض علي مدير الإدارة لتحديد الجهة الواجب تسليمه إليها وعلي المحصل المختص باستلام وتسليم البريد الوارد تخصيص سركي لديه يستعمل لإعادة هذا البريد لتلك الجهات مقابل توقيعهم على السركي بالاستلام، وعليه بعد ذلك أن يؤشر أمام هذا البريد بيومية الوارد باسم الجهة المسلم إليها. وعلى المراقب المكلف بالمتابعة والرقابة خلال هذا الشهر التأكد من ذلك قبل تأشيره على اليوميات بحفظها وذلك بالرجوع إلي السركي المخصص لهذا الغرض والممسوك بمعرفة المحصل المكلف باستلام   وتسليم البريد الوارد إخلاء لمسئولية الإدارة.

9- يتولى مدير الإدارة تكليف المراقبين بالتناوب شهريا فيما بينهم بالقيام بعملية الرقابة والمتابعة على يوميات البريد الوارد كذا السركي المخصص لإعادة تسليم البريد الوارد للإدارة ولا يخصها والمسلم إلي جهات أخرى وذلك في نهاية كل يوم خلال الشهر المخصص لكل منهم وللتأكد من تنفيذ التعليمات السابق ذكرها والتأشير على يوميات البريد بمعرفته قبل حفظها بمعرفة المحصل المكلف باستلام وتسليم البريد الوارد في الكلاسيرات المخصصة لهذا الغرض.

10- بالنسبة للبريد الوارد والمؤشر عليه من مدير الإدارة بالعرض عليه- يتولى المراقب بالاشتراك مع رئيس القسم المختص بحث الموضوع وعرضه علي مدير الإدارة قبل التنفيذ .

    
وعلى مدير الإدارة حصر أرقام الاعتمادات المستندية المطلوب عرض موضوعاتها عليه من واقع البريد الوارد ومتابعة عرضها عليه وعلى أن يؤشر على البريد الوارد في هذه الحالة من مدير الإدارة بما يفيد العرض ، وعلى مراجعي المراجعة الخارجية التحقق من تنفيذ ذلك.
11- بالنسبة للبريد الوارد والذي يجد المراقب أنه يحتاج إلي عناية أو بحث خاص منه أن يؤشر عليه بالعرض قبل التنفيذ ، وعليه متابعة عرضه وعلى رؤساء الأقسام مراعاة تنفيذ ذلك.

الفصل الثالث
تعليمات وملاحظات هامة يجب مراعاتها بإدارة الاستيراد :

1- التصديق على صحة توقيعات العملاء بكافة الطلبات المقدمة منهم والمتعلقة بالاعتمادات المستندية وذلك قبل البدء في تنفيذها.

2- الاحتفاظ بأصل طلب فتح الاعتماد المستندي فقط بملف الاعتماد المستندي ، وإذا قدمت صورة أو نسخة إضافية منه موقعا عليها من العميل يجب إعادتها إليه للاحتفاظ بها طرفه وذلك خشية تكرار استعمالها في فتح اعتماد آخر عن نفس العملية.

3- عدم تأخير إرسال التعزيز الكتابي للاعتمادات المفتوحة بتلكس أو سويفت مختصر والمتضمن كافة تفاصيلها ، مع ضرورة مطابقة بيانات التعزيز الكتابي بالنسبة للتلكس أو السويفت المختصر السابق إبلاغه.

4- توجيه كافة المحررات والمراسلات والخطابات المرسلة إلي المراسلين بالخارج على عناوينهم الصحيحة بالكامل دون الاكتفاء بذكر اسم بلد المراسل فقط ضمانا لوصولها لفرع المراسل المختص مباشرة ودون تعطيل وخاصة في البلدان التي يكون للمراسل بها أكثر من فرع.

5- عدم التأخير في قيد مصاريف التلكسات أو السويفتات الصادرة على حـ/ العملاء بل يجب قيدها أولا بأول فور استلام صور التلكسات المبين عليها تلك المصاريف.

6- استيفاء الدمغات المقررة على المحررات طبقا لما تقضي به التعليمات في هذا الشأن.

7- العناية بدفتر يومية الاعتمادات المستندية المفتوحة ( مسلسل الاعتمادات  ) حيث يعتبر مصدرا لبعض البيانات الإحصائية ، وهذا يتطلب أن يعهد بالتسجيل فيه لموظفي مراقبة فتح الاعتمادات المستندية.

8- على كلا من مراقبي ورؤساء أقسام الفتح فحص جميع طلبات فتح الاعتمادات ومرفقاتها وتحديد أولويات لفتح الاعتمادات المستندية على ضوء اعتبارات عديدة من أهمها :

· وجود برامج شحن قريبة محددة في الاعتماد المستندي من عدمه.

· مدي ارتباط المستورد تجاه المصدر بالنسبة للمهلة الواجب فتح الاعتماد المستندي خلالها (إن وجدت).

· تاريخ انتهاء صلاحية الاعتماد المستندي.

· درجة استعجال المستورد في إبلاغ المصدر بالاعتماد ( بالبريد- بتلكس أو سويفت مختصر- كامل التفاصيل بالتلكس أو السويفت ).

9-
بالنسبة للاعتمادات المستندية التي تتضمن عمولة وكيل تجاري يجب التأكد من وجود اسم وعنوان البنك المحلي ورقم حساب الوكيل طرفه وكذلك صورة من البطاقة الضريبية ، وعلى مراقبة فتح الاعتمادات المستندية التأكد من ذلك عند استلام أوراق فتح الاعتماد وفي حالة خلوها من ذلك يجب الكتابة للعميل للحصول على البيانات المطلوبة ، ويجب علي مراقبة فتح الاعتمادات المستندية أن تؤشر على ملف الاعتماد المستندي من الخارج بخط واضح ما يفيد ضرورة قيام قسم السداد بمتابعة رد العميل في هذا الخصوص.
 
وعلى قسم السداد عمل المتابعة والتعزيز الدوري من حين لآخر لحين الحصول على البيانات المطلوبة قبل حلول ميعاد استحقاق الوكيل التجاري للعمولة.
10- أن تكون مذكرات الحجز من حسابات العملاء " سواء أكانت بالعملة الملحية أو العملة الأجنبية " مؤشراً عليها صراحة من وحدة حسابات العملاء المختصة بما يفيد سماح حساب العميل وإتمام الحجز بالمبلغ المطلوب وموقعا عليه منها بتوقيع ثان على الأقل مع وضع الختم الخاص بها.

11-إعطاء مزيد من العناية نحو حفظ المحررات والإشعارات وخطابات المراسلين بملفات الاعتمادات حسب تسلسل ورودها وتنفيذها .
12- يجب الاهتمام بملف الاعتماد المستندي من الخارج من ناحية استيفاء كافة البيانات المدرجة به بخط واضح ومقروء لا يحتمل اللبس وكذلك ذكر البيانات أو التعليمات أو الملاحظات الهامة الواجب اتباعها أو الموضوعات الواجب متابعتها وعموما أية بيانات هامة يستدعي ذكرها على ملف الاعتماد المستندي.

13- مراعاة الدقة التامة في مراجعة إشعارات المراسلين قبل تنفيذها من حيث صحة أرقام حسابات الفرع المفتوحة طرفهم للتأكد من أن العملية قد تم إدراجها بحساب الفرع المختص طرف المراسل ، كما ينبغي التأكد من عدم تكرار قيد العملية الواحدة لحساب المراسل وخاصة بالنسبة للاعتمادات المستندية التي تفتح مباشرة على أحد فروع المراسل وتكون المدفوعات عن طريق مركزه أو فرعه الرئيسي أو الاعتمادات المستندية التي تفتح علي مراسل ويفوض مراسل آخر بمقابله مدفوعات المراسل الأول.

14- ضرورة متابعة ورود اخطارات المراسلين المتعلقة بفتح الاعتمادات المستندية أو زيادة الاعتمادات المستندية وعلى مراجع وحدة المراجعة المختصة تشطيب أرقام الوارد الخاصة بها.

15- يتم إثبات كافة التعديلات التي تتم على الاعتماد أولا بأول في المكان المخصص لها بشميز الاعتماد ويجب دراسة ملف الاعتماد دراسة جيدة واعية وذلك قبل تنفيذ تعليمات العملاء أو المراسلين تجنبا للخطأ أو التكرار في التنفيذ.

16- عدم الشطب أو الكشط أو الكتابة بين السطور في الاجندات أو الدفاتر أو السجلات المستعملة في الإدارة ، وفي حالة الضرورة القصوى لحدوث ذلك يجب توقيع رئيس القسم بجانبه.

17- يجب أن تكون عهده الدمغة في حدود الاحتياجات الفعلية للعمل كما يجب عدم الاحتفاظ بها نقدا ويجب سدادها في تاريخ الميزانيات النصف سنوية والسنوية من كل عام.

18- يجب العناية بإعداد وإرسال البيانات الإحصائية والدورية المطلوبة إلي الجهات المعنية في مواعيدها وذلك تحت إشراف كل من مدير الإدارة والمراقب ورئيس القسم المختص.

19- علي مراقبة فتح الاعتمادات المستندية اتخاذ الإجراءات اللازمة نحو التأمين على مشمول الاعتمادات المستندية غير المغطاة بالكامل من العملاء عند فتحها والممولة بتسهيلات ائتمانية ممنوحة لهم من البنك وذلك بالنسبة للاعتمادات المستندية التي لن يتم إجراء التأمين علي بضائعها بمعرفة المصدرين بالخارج مثال فوب أو سي أف أر ما لم يكن لدي العميل بوليصة تأمين شاملة تغطي كافة عمليات الاستيراد الخاص به ويلزم في هذه الحالة قيام العميل بموافاة البنك قبل فتح الاعتماد المستندي بإشعار تغطيه تأمين لصالح البنك بقيمة الاعتماد المفتوح مضافا إليه 10%من قيمته علي الأقل ، ويراعى أن لا تقل قيمة التأمين في جميع الأحوال عن قيمة الاعتماد المستندي مضافا إليها 10 % من قيمتها علي الأقل ويجب تسليم الاعتماد المستندي بعد فتحه لقسم السداد المختص مستوفيا لما يخص موضوع التأمين.

20- في حالة إجراء التأمين بمعرفة الفرع الرئيسي الذي سيقوم بفتح الاعتماد بناء علي طلب عميله أو طلب الفرع غير الرئيسي وتم عمل خطاب لشركة التأمين لموافاتنا ببوليصة تأمين وإذا استدعت الظروف ضرورة قيام قسم فتح الاعتمادات المستندية بتسليم ملف الاعتماد المستندي قبل إنهاء موضوع التأمين إلي قسم السداد المختص لاجراء تعديل عليه أو لأي سبب آخر ينبغي علي مراقبة فتح الاعتمادات المستندية إبراز ضرورة متابعة قسم السداد لموضوع التأمين لحين الانتهاء منه وعلى أن يكون ذلك بخط واضح وملفت علي شميز الاعتماد، ويجب على قسم السداد متابعة الموضوع بحيث يحب الانتهاء منه في أسرع وقت قبل قيام المورد بشحن البضاعة مشمول الاعتماد وذلك حفاظا على حقوق البنك.

21- يراعى قبل حفظ ملفات الاعتمادات المستندية المعادة بعد مراجعتها من وحدة المراجعة المختصة للتأكد مما يأتي:

أ -
أنه قد تم مراجعة ترصيد القيود النظامية والحسابية علي شميز الاعتماد المستندي والتوقيع بجانب الرصيد من المراجع المختص.

ب- 
أنه قد تم تشطيب أرقام الوارد علي كافة المراسلات والإشعارات والخطابات الخاصة بالعملية .

جـ-
أنه قد تم الختم والتأشير علي صورة الإشعارات والخطابات الصادرة والمحفوظة بملف الاعتماد المستندي من المراجع المختص.

د -
أن كافة صور الإشعارات والخطابات الصادرة والمحفوظة بملف الاعتماد موقع عليها بتوقيع أول وثان معتمد.

هـ-
أنه قد تم استيفاء الدمغة المستحقة على الخطابات والمستندات بداخل ملف الاعتماد المستندي طبقاً للتعليمات.
يجب على رؤساء الأقسام الالتزام بالآتي:

1-
إمساك اجندة لإثبات كافة التلكسات والسويفتات والفاكسات والبريد الوارد يوميا لقسمه وعلى أن تسطر الاجندة كالتالي: ( رقم الوارد / رقم الاعتماد / الجهة الوارد منها / اسم الموظف المختص وتوقيعه / تاريخ الاستلام / تاريخ التنفيذ ) ويقوم رئيس القسم بعد إثبات التلكسات والسويفتات والفاكسات والبريد الوارد لقسمه يوميا بالاجندة أولا بأول بتسليمه للسادة الموظفين العاملين معه بالقسم مقابل قيامهم بالتوقيع بالاستلام ، وعليه متابعتهم في التنفيذ أولا بأول مع التأشير في الأجندة بتاريخ التنفيذ.

2- 
حفظ ملفات الاعتمادات المستندية والاجندات والدفاتر والسجلات والمستندات الخاصة بقسمه في الأماكن المخصصة لذلك في نهاية عمل اليوم وقبل مغادرة البنك وعدم تركها فوق المكاتب إخلاء لمسئوليته.
3- 
الاحتفاظ بدوسيه عهدته ( مطلوب الرد ) FOLLOW UP ويحفظ فيه صورة إضافية من كافة المراسلات أو التلكسات أو السويفتات المطلوب الرد عليها سواء مع المراسلين أو العملاء أو أية جهة أخرى داخل أو خارج البنك ، وعليه متابعة الموضوعات أو الإشعارات المعلقة مع التعزيز من حين لأخر لحين وصول الرد المطلوب وإنهاء تلك المعلقات وبعد ذلك تحفظ أوراق كل موضوع بملف الاعتماد المستندي.
4- 
ترصيد القيود النظامية والحسابية ( مصري وأجنبي ) علي شميزات الاعتمادات المستندية الخاصة بقسمه وذلك عقب كل حركة مع التوقيع بجانب الرصيد.

5- 
علي كل رئيس قسم بمراقبة سداد الاعتمادات المستندية أن يمسك طرفه وفي عهدته أجندة يدرج بها الاعتمادات المستندية الخاصة بقسمه في التواريخ الخاصة بها بالاجندة طبقا لتواريخ انتهاء صلاحيتها وذلك بمجرد استلامها من مراقبة فتح الاعتمادات المستندية ، وعليه في حالة مد أجل الاعتماد المستندي أن ينقل تاريخ انتهاء صلاحيته في الصفحة الخاصة به بالاجندة إلي الصفحة الجديدة الخاصة بتاريخ انتهاء الصلاحية الجديد مع التأشير بالصفحة الأولى بما يفيد ذلك ، ويجب إخطار العملاء قبل انتهاء صلاحية اعتماداتهم المستندية بمدة 15 يوم علي الأقل لإفادة البنك بتعليماتهم بخصوص مد أجل تلك الاعتمادات المستندية أو إلغاء أرصدتها ،مع ضرورة متابعة رد العملاء في هذا الخصوص ، ويجب تنفيذ ذلك بصفة مستمرة ودورية بحيث لا يرجأ ذلك حتى موعد اقتراب الميزانيات النصف سنوية أو السنوية.

رقابة مراكز القروض الدولية بالفروع الرئيسية المختصة والفاتحة للاعتمادات المستندية المتعلقة بها:

 
يتم إمساك دفتر قرض طرف كلا من مراقب فتح الاعتمادات المستندية ومراقب السداد ( في الفروع الرئيسية التي ليس بها قسم الحسابات ) أما الفروع الرئيسية التي يوجد بها قسم للحسابات فيمسك النسخة الثانية من الدفتر بمعرفة مراقب الحسابات والاستحقاقات ويكون في عهدتهما وذلك تحت إشراف مدير الإدارة المختص ويخصص به صفحة أو أكثر لكل خطاب ارتباط أو قرض على حدة وذلك لمتابعة استخداماته ومعرفة الرصيد المتاح منه أولا بأول لإمكانية استعماله في فتح اعتمادات مستندية جديدة أو زياد اعتمادات مستندية قائمة ولاستخراج البيانات الإحصائية والدورية المطلوبة للجهات المعنية في هذا الشأن .
ويلزم مراعاة ما يلي:
1- يخصص دوسيه مستقل لكل نوع من أنواع القروض على حدة يحفظ به خطابات الارتباط أو القرض الأصلي وكافة ما يطرأ علية من تعديلات وكذا أية خطابات أو مراسلات أخرى متعلقة به لسهولة الرجوع إليه عند الحاجة ، وعلى أن يكون ذلك في عهده مراقب فتح الاعتمادات المستندية المختص وعليه إخطار أقسام الفتح والسداد المختصة بالبيانات الأساسية لخطاب الارتباط أو القرض وكذا أية تعديلات تطرأ عليه مثال ذلك مد أجله أو صلاحيته لفتح اعتمادات مستندية جديدة أو مد أجل تاريخ أخر ميعاد الشحن أو الدفع 0000 الخ لإثباتها في الدفاتر الممسوكة طرفهم أولا بأول ، وعلى أن يكون ذلك تحت إشراف مدير الإدارة المختص.

2- علي مراقب فتح الاعتمادات المستندية المختص إثبات البيانات الأساسية لخطاب الارتباط أو القرض في الصفحة المخصصة له بالدفتر الممسوك لهذا الغرض وخاصة فيما يتعلق بما يأتي :

 
أخر تاريخ لفتح الاعتمادات المستندية أو زيادتها – أخر تاريخ للشحن – أخر ميعاد للدفع – قيمة القرض – الاستخدامات – الرصيد المتاح – اسم العميل – أرقام الاعتمادات المستندية المفتوحة في نطاقه …الخ.

ج- يتولى قسم الفتح المختص بعد إثبات قيمة الاعتماد المستندي المفتوح في الدفتر الخاص به إخطار قسم السداد أو الحسابات المختص بذلك أولاً بأول علي النموذج المعد لهذا الغرض ليتولى بدوره إثباته في دفتره.
د- 
يتولى قسم السداد المختص إخطار قسم الفتح وكذلك قسم الحسابات (إن وجد) أو إثبات ذلك في الدفتر الخاص به في حالة عدم وجود قسم الحسابات بأية زيادات أو تخفيضات أو الغاءات تتم علي الاعتمادات المستندية المفتوحة في نطاق خطاب الارتباط أو القرض.

هـ- في نهاية كل شهر وقبل قيام قسم السداد المختص أو الحسابات "حسب الحالة" المختص بإعداد البيانات الدورية والإحصائية المطلوبة للجهات المعنية يجب مطابقة أرصدة كافة خطابات الارتباط أو القرض بكل من دفتري قسم الفتح والسداد أو الحسابات "حسب الحالة" مع بحث الفروق إن وجدت والعمل علي ضبطها.
و- علي قسم السداد المختص أو الحسابات "حسب الحالة" القيام كل فترة دورية بطلب رصيد كل خطاب ارتباط أو قرض علي حدة من المراسل المختص به وتعديل رصيد خطاب الارتباط أو القرض في الدفتر الممسوك طرفه علي ضوء ذلك "حيث يقوم المراسل بخصم عمولاته ومصاريفه من خطاب الارتباط أو القرض" مع مراعاة مناقضة المراسل في ذلك إذا وجد الاختلاف كبيراً بين رصيد الدفتر ورصيد المراسل ويجاوز الحدود المعقولة للمصاريف والعمولات. ويجب إخطار قسم الفتح المختص بالرصيد الموجود طرف المراسل ليتولى بدوره تعديل رصيد خطاب الارتباط أو القرض في الدفتر الخاص به أيضاً.

ز- يخصص كلاسير مستقل بكل من قسمي الفتح والسداد أو الحسابات "حسب الحالة" تحفظ به الإخطارات الواردة إليه من القسم الآخر لإمكان الرجوع إليه عند الحاجة.

 
في تواريخ عمل الميزانيات "النصف سنوية والسنوية" ، إجراء الجرد الفعلي للاعتمادات المستندية والالتزامات القائمة والمطابقة مع الحسابات العامة يراعي ما يأتي:
1- علي أقسام السداد المختصة موافاة العملاء بكشف ببيان الاعتمادات المستندية القائمة في تلك التواريخ.

2- علي أقسام الاستحقاقات موافاة العملاء بكشف ببيان الالتزامات (الاستحقاقات) القائمة في تلك التواريخ.

الفصل الرابع

تنظيم الأرشيف الداخلي

للاعتمادات المستندية المسددة بإدارة الاستيراد خلال فترة بقاؤها بالإدارة

مقدمة:

نظراً لما تتطلبه طبيعة الاعتمادات المستندية من الحاجة للرجوع إلي ملفاتها بعد فترة من سدادها للرد علي مكاتبات المراسلين بخصوصها أو لإعطاء بيانات عنها للعملاء لتقديمها إلي الجهات المختصة أو لبحث الفروق الحسابية بحسابات المراسلين أو للرد علي مطالبات وحدة المراجعة المختصة بخصوص البريد أو التلكسات أو السويفتات الواردة والغير منفذة أو لأية أسباب أخرى الأمر الذي يستدعي ضرورة بقاء ملفات الاعتمادات المستندية المسددة فترة بإدارة الاستيراد ومن ثم تدعو الحاجة إلي ضرورة تنظيم عملية حفظها وتداولها داخل الإدارة طوال فترة بقاؤها ولحين تسليمها للأرشيف العام الخاص بالبنك لحفظها طرفه.
    ويجدر في هذا المقام مراعاة ما يلي:

1- يكلف أحد العاملين بالإدارة للقيام بعملية استلام وتسليم ملفات الاعتمادات المستندية المسددة وحفظها بمكان يخصص لذلك يطلق عليه الأرشيف الداخلي وعلي أن يكون ذلك تحت إشراف أحد السادة المراقبين.

2- عدم تسليم ملف أي اعتماد مستندي مسدد للأرشيف الداخلي بالإدارة قبل مضي عام من تاريخ سداده وذلك لاحتمال الاحتياج إليه خلال تلك الفترة وتوفيراً لإجراءات التسليم والتسلم في حالة تسليمه فور سداده.

3- علي كل من المراقب ورئيس القسم المختص مراعاة ما يلي قبل تسليم ملف الاعتماد المستندي المسدد إلي المكلف بالأرشيف للحفظ:

· مراجعة ترصيد كافة المبالغ علي شميز الاعتماد سواء بالعملة الأجنبية أو المحلية والتأكد من أن رصيد الاعتماد المستندي أصبح مسدداً.

· التأكد من أن كافة القيود النظامية والحسابية المثبتة علي شميز الاعتماد قد أجريت وأن كافة صور الإشعارات المحفوظة بداخل ملف الاعتماد المستندي موقع عليها بتوقيع أول وثان معتمد من الإدارة ومختومة وموقع عليها بتوقيع وخاتم مراجع وحدة المراجعة المختصة.

· التأكد من أن كافة أرقام الوارد الخاصة بالإشعارات والخطابات والتلكسات والسويفتات المحفوظة داخل ملف الاعتماد المستندي قد تم تشطيبها بمعرفة مراجع وحدة المراجعة المختصة بما يفيد تنفيذها.

· التأكد من عدم وجود خطابات معلقة مطلوب من البنك الرد عليها سواء للمراسلين أو للعملاء أو لأية جهة أخرى.

· التأكد من عدم وجود أية موضوعات معلقة بالاعتماد المستندي لم يتم الرد عليها بمعرفة العملاء أو المراسلين أو أية جهة أخري.

· التأكد من أنه تم استيفاء الدمغة المستحقة علي المستندات الموجودة بداخل ملف الاعتماد المستندي طبقاً للتعليمات في هذا الشأن.

· التأكد من عدم وجود مبالغ معلقة علي ذمة الاعتماد بحساب مودعى تأمينات أو خلافه بلا مبرر وأنه قد تم تسويتها بعد انتهاء الغرض منها طبقاً لشروط  الاعتماد المستندي.

· التأكد من تحصيل كافة مصاريف التلكسات والسويفتات أو البريد والموجودة بملف الاعتماد المستندي سواء أكانت مطلوبة للبنك أو مطلوبة منه.

· التأكد في حالة إصدار خطاب ضمان ملاحي من أن خطاب الضمان المذكور قد أعيد إلي البنك وحفظ بملف الاعتماد المستندي.

· التأكد من ورود إيصالات الأمانة والسندات لأمر الموقع عليها من العملاء مقابل استلامهم لمستندات الشحن الواردة "طبقاً لشروط التسهيلات الائتمانية الممنوحة للعملاء" بالنسبة للاعتمادات المستندية المفتوحة في نطاق التسهيلات المصرفية والقروض وأنه قد تم تسليمها مرفقة بمذكرة الالتزام إلي مراقبة الاستحقاقات.

· التأكد من ورود إيصالات الأمانة والسندات لأمر الموقع عليها من العملاء مقابل استلامهم لمستندات الشحن الواردة "طبقاً لشروط التسهيلات الائتمانية الممنوحة للعملاء" بالنسبة للاعتمادات المستندية المفتوحة في نطاق تسهيلات الموردين وأنه قد تم تسليم إيصالات الأمانة والسندات لأمر مرفقة بمذكرة الالتزام إلي مراقبة الاستحقاقات وأن الكمبيالات قد تم إعادتها إلي المراسل أو التصرف فيها طبقاً لتعليماته.

· التأكد من أن صور مذكرات الالتزام الخاصة بالاعتمادات المستندية المفتوحة في نطاق كل من التسهيلات المصرفية وتسهيلات الموردين أو القروض الدولية قد تمت مراجعتها وختمها بمعرفة مراجع إدارة المراجعة المختص وأنه مؤشراً عليها بما يفيد تسليم أصولها إلي مراقبة الاستحقاقات.

4- يجب أن يكتب علي ملف الاعتماد المستندي من الخارج وبخط واضح عبارة "إلي الأرشيف للحفظ" وعلي أن يوقع بجانب هذه العبارة كلاً من المراقب ورئيس القسم المختص بما يفيد التأكد من كافة الملاحظات السابق ذكرها في البند السابق وذلك قبل تسليم ملف الاعتماد المستندي المسدد إلي المكلف بالأرشيف للحفظ.

5- علي كل رئيس قسم أن يخصص لديه سركي لتسليم ملفات الاعتمادات المستندية المسددة إلي المكلف بالأرشيف مقابل توقيع الأخير علي السركي بالاستلام مع ذكر التاريخ.

6- علي المكلف بالأرشيف تخصيص سركي لديه لتسليم ملفات الاعتمادات المستندية المسددة والمحفوظة بالأرشيف لديه إلي رؤساء الأقسام عند الحاجة إليها مقابل توقيعهم بالاستلام مع ذكر التاريخ وعلي أن يخصص بالسركي خانة لرقم الاعتماد المستندي وأخرى لاسم العميل وثالثة لتوقيع رئيس القسم المختص بالاستلام ورابعة لتاريخ الاستلام وخامسة يذكر بها تاريخ إعادة ملف الاعتماد المستندي إليه ثانية لحفظه بعد انتهاء الغرض منه.

7- علي المكلف بالأرشيف متابعة ورود الاعتمادات المستندية المسددة والمسلمة بمعرفته من قبل لرؤساء الأقسام وذلك بموجب السركي الممسوك طرفه لهذا الغرض وعليه المطالبة بإعادتها في حالة انقضاء فترة طويلة علي استلامها.

8- علي رئيس القسم بعد انتهاء الغرض من الاعتماد السابق استلامه له من الأرشيف إعادة تسليم الاعتماد المستندي للمكلف بالأرشيف مقابل توقيع الأخير علي السركي الممسوك لدى رئيس القسم وعلي أن يذكر تاريخ الاستلام.

الفصل الخامس

 
قيام الفروع غير الرئيسية بمتابعة الاعتمادات المستندية استيراد المفتوحة لعملائها عن طريق إدارات الاستيراد بالفروع الرئيسية .
يراعى اتباع ما يلي في هذا الخصوص:

1- يقوم الفرع غير الرئيسي بمسك دفتر 48 حسابات يخصص به صفحة لكل اعتماد مستندي علي حدة      (عميل–عميل) لمتابعة استخدام الاعتمادات المستندية المفتوحة ومتابعة سداد الالتزامات الخاصة بها.

2- يفتح لكل اعتماد صفحتين مواجهتين بالدفتر – إحداهما لإثبات فتح واستعمال الاعتماد المستندي بالعملة المصرية علي أن تضاف خانة يثبت بها تاريخ الاستحقاق بالنسبة للاعتمادات المستندية المفتوحة في نطاق التسهيلات المصرفية أو تسهيلات الموردين وذلك لإمكان متابعة تغطية حسابات العملاء في مواعيد الاستحقاق – والصفحة المقابلة لإثبات فتح واستعمال الاعتماد المستندي بالعملة الأجنبية.

3- يذكر في أعلى الصفحة: رقم الاعتماد المستندي– اسم العميل – شروط منح الائتمان – نوع العملة – مدة التسهيل ، نوع التسهيل(مصرفية أو موردين) – تاريخ انتهاء صلاحية الاعتماد المستندي– رقم وتاريخ البطاقة الاستيرادية أو بطاقة الاحتياجات.

يتم تسطير الصفحة بجدول علي النحو التالي:

الصفحة اليمنى (بالعملة المصرية)

	بالنسبة للتسهيلات المصرفية أو الموردين
	رصيد الاعتماد المستندي
	قيمة مستندات الشحن أو الإلغاء
	قيمة الاعتماد المستندي أو الزيادة
	التاريخ

	تاريخ سداد الالتزام
	تاريخ الاستحقاق
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


* الصفحة اليسرى (بالعملة الأجنبية)
	رصيد الاعتماد المستندي
	قيمة مستندات الشحن أو الإلغاء
	قيمة الاعتماد المستندي أو الزيادة
	التاريخ

	
	
	
	


4- علي الفروع غير الرئيسية ضرورة الاحتفاظ بكلاسير لكل عميل يحفظ به صورة من كافة المراسلات والمستندات والإشعارات الصادرة أو الواردة عن كل اعتمادمستندي .

5- يراعي قيام الفروع غير الرئيسية بتحصيل الغطاءات النقدية الواجب تحصيلها بمعرفتها بالنسبة للعملاء الممنوح لهم تسهيلات ائتمانية لتمويل عمليات الاستيراد طبقاً لشروط منح الائتمان.

6- يراعي أن يتضمن تفويض الفرع غير الرئيسي للفرع الرئيسي فاتح الاعتماد المستندي ما يلي:

أ -
 صورة معتمدة من التسهيلات الائتمانية الخاصة بالاعتمادات المستندية / استيراد وكذلك ما يفيد سماح مركز التسهيلات لفتح الاعتمادالمستندي .
ب- ما يفيد قيام الفرع غير الرئيسي بتحصيل الغطاءات النقدية المطلوبة التي تقضي بها قواعد الاستيراد وتفويض الفرع الرئيسي بالخصم بكامل قيمة مستندات الشحن إما عند فتح الاعتماد المستندي أو عند ورود المستندات أو عند الاستحقاق طبقاً لشروط التسهيل الائتماني الممنوح.

ج- تفويض الفرع الرئيسي بقيد قيمة الاعتماد المستندي بالكامل عند فتح الاعتماد المستندي في حالة عدم وجود تسهيلات.

- تقوم الفروع الرئيسية بموافاة إدارات الفروع المركزية المختصة بصور من كافة المراسلات الموجهة للفروع غير الرئيسية فيما يتعلق بالاعتمادات المستندية المطلوب تنفيذها لمتابعة الفروع وإمكان إمساك مراكز لعملاء الفروع طبقاً للتعليمات.

7- عند إجراء التأمين علي اعتمادات الاستيراد المفتوحة علي أساس (FOB – CFR) لعملاء الفروع غير الرئيسية والممولة بتسهيلات ائتمانية ممنوحة من تلك الفروع لعملائها يتم اتباع الآتي:

أولاً: في حالة ما إذا كان للعميل المستورد بالفرع غير الرئيسي بوليصة تأمين شاملة تغطي بضائع عمليات الاستيراد أو كافة بضائع العمليات المصرفية للعميل مع الفرع:

1- يرفق الفرع غير الرئيسي ضمن أوراق طلب فتح الاعتماد المستندي الممول بتسهيلات ائتمانية والمرسل إلي الفرع الرئيسي الذي سيقوم بفتح الاعتماد المستندي صورة طبق الأصل من بوليصة التأمين الشاملة بالإضافة إلي استخراج إشعار تغطية تأمين بقيمة الاعتماد المستندي + 10% من قيمته لصالح البنك وتغطي جميع الأخطار ولا يجوز فتح الاعتماد المستندي بدونه.

2- علي مدير الفرع أو من يحل محله التأكد من وجود إشعار تغطية التأمين ضمن مستندات فتح الاعتماد المستندي.

ثانياً: في حالة اتفاق الفرع غير الرئيسي مع عميله المستورد علي قيام البنك باتخاذ إجراءات التأمين بمعرفة البنك ولصالح البنك وبمصاريف علي حساب العميل – يجرى الآتي:
1-
يحصل الفرع غير الرئيسي من عميله على موافقة كتابية بقيام البنك بإجراء التأمين على البضاعة مشمول الاعتماد + 10 % من قيمته على الأقل ضد جميع الأخطار لصالح البنك وبمصاريف على حساب العميل وذلك بذكر هذا التفويض في صلب طلب فتح الاعتماد المستندي.

2-
يفوض الفرع غير الرئيسي الفرع الرئيسي الذي سيتولى فتح الاعتماد المستندي كتابة القيام باتخاذ إجراءات التأمين على البضاعة مشمول الاعتماد المستندي المراد فتحه بقيمة الاعتماد المستندي+ 10 % من قيمته على الأقل ، على أن يرسل هذا التفويض ضمن أوراق طلب فتح الاعتماد المستندى وقيد مصاريف التأمين على حساب العميل لدى الفرع.

3- يرسل الفرع غير الرئيسي صورة من هذا التفويض إلى إدارة الفروع المختصة.
8- على الفروع غير الرئيسية مراعاة إخطار العملاء بتغطية حساباتهم (في حالة عدم سماحها) قبل مواعيد الاستحقاق لمقابلة قيمة الالتزامات المستحقة عليهم.

9- تقوم الفروع غير الرئيسية خلال شهر يونيه من كل عام بموافاة الفروع الرئيسية التي تتعامل معها في الاعتمادات المستندية استيراد ببيان بأسماء عملائها المفتوح لهم اعتمادات مستنديه استيراد عن طريق الفروع الرئيسية لموافاتها بكشف جرد يمثل الأرصدة القائمة للاعتمادات المستندية بالعملة المصرية والأجنبية في 30/6 من كل عام وكذلك الالتزامات المستحقة عن استحقاقات آجلة على عملاء الفروع في نفس التاريخ – وذلك لإمكان المطابقة على الأرصدة القائمة بدفتر 48 حسابات المفتوح لدى الفروع غير الرئيسية .
10- علي إدارات الاستيراد بالفروع الرئيسية تزويد كل من الفرع غير الرئيسي (وإدارة الفروع المختصة) بصورة من كافة المراسلات المتبادلة بين إدارة الاستيراد وعملاء الفرع بما في ذلك صور فتح الاعتمادات المستندية وصور حوافظ المستندات موضحاً بها قيمة المستندات بالعملة المصرية والأجنبية وكذلك تواريخ استحقاقات الدفعات إذا كان الاعتماد المفتوح تسهيلات مصرفية أو موردين أو قروض دولية وذلك لإمكان الفرع غير الرئيسي بإثبات تلك البيانات بالدفتر المخصص لهذا الغرض.

11- يقوم الفرع الرئيسي بإرسال مستندات الشحن إلي الفرع غير الرئيسي لتسليمها لعملائه مقابل قيامهم بالتوقيع علي الكمبيالات أو إيصالات الأمانة إذا أحتاج الأمر مع التصديق علي توقيعات العملاء ما لم يفوض الفرع الرئيسي بتسليم مستندات الشحن للعملاء رأساً.



علي الفروع غير الرئيسية – طالبة فتح اعتمادات مستندية استيراد في نطاق تسهيلات الموردين من خلال تسهيلات ائتمانية مصرح بها لعملائها ومنفذة عن طريق الفروع الرئيسية التي تتعامل مع المراسلين في الخارج – الاحتفاظ لديها بإيصالات الأمانة و/أو السندات لأمر (حسب الحالة) الموقعة من العملاء ضماناً للوفاء بالتزاماتهم المترتبة علي تسهيلات الموردين في مواعيد استحقاقاتها مقابل تسليمهم مستندات الشحن المتعلقة بها عند ورودها.


أما بالنسبة للكمبيالات المستندية الواردة رفق مستندات الشحن والمرسلة للفروع غير الرئيسية لتوقيع عملائهم عليها فينبغي علي الفروع غير الرئيسية إعادة تلك الكمبيالات بعد توقيع العملاء عليها والتصديق علي توقيعاتهم إلي الفرع الرئيسي المفتوح  الاعتماد المستندي طرفه للتصرف فيها طبقاً لتعليمات المراسلين في هذا الخصوص.

12- تعامل المستندات المرسلة إلي الفروع غير الرئيسية بإرسالها علي دفعات (بريد أول – بريد ثان) كما ترد من المراسل سواء أكان ذلك عن طريق البريد أو التسليم بالسركي.

13- يقوم قسم المراجعة بالفروع غير الرئيسية بمراجعة وتشطيب بيانات الدفتر من واقع صور الحوافظ والإخطارات الواردة للفرع في هذا الشأن وعلي الفرع غير الرئيسي موافاة إدارة الفروع المختصة بمراكز العملاء يراجع هذا البيان بمعرفة قسم المراجعة بالفرع قبل تصديره.
14- العبرة في سداد الاعتمادات المستندية بدفتر 48 حسابات هي القيمة بالعملة الأجنبية نظراً لاحتمال تغير قيمة المعادل بالعملة المصرية نتيجة لتغير الأسعار.


