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مقدمة

حيث الآلي، الصراف أجهزة وشبكات النقد ومراكز والبنوك المالية المؤسسات في الأساسية التشغيلية الوظائف من النقد إدارة تُعد

إدارة كفاءة وتعتمد للعملاء. المقدمة الخدمات واستمرارية المالية، العمليات ودقة النقد، توافر ضمان في مباشر بشكل تساهم

والتسوية التحميل عمليات وتنفيذ النقدية، الأرصدة ومتابعة الأموال، حركة في للتحكم دقيقة إجراءات تطبيق على النقد

والمطابقة وفق ضوابط تشغيلية واضحة.

اليومية التسوية بإجراءات مروراً النقدية، الخزائن وتحميل النقد تجهيز من بدءاً النقد، لإدارة العملية الجوانب على الدورة هذه تركز

تطبيق كيفية الدورة توضح كما والاستثناءات. الفروقات ومعالجة المالية المطابقة إلى وصولاً المالية، العمليات من والتحقق

الضوابط التشغيلية التي تضمن سلامة العمليات وتقليل الأخطاء وتحسين مستويات الرقابة والمساءلة.

العمليات، وتسوية حركته، ومتابعة وتحميله، وتجهيزه، وفرزه، النقد، استلام يشمل بما بالكامل، النقد حياة دورة الدورة وتتناول

الآلي الصراف أجهزة داخل النقد إدارة في المستخدمة الممارسات أفضل على الضوء تسلط كما به. المرتبطة المالية التقارير وإعداد

وأقسام الخزينة والعمليات المالية.

وكفاءة، بدقة النقد إدارة عمليات لتنفيذ اللازمة المهارات المشاركون يكتسب الحالة، ودراسات العملية التطبيقات خلال ومن

وتحسين جودة العمليات التشغيلية، وتقليل المخاطر المرتبطة بالتعاملات النقدية اليومية.

أهداف الدورة

بنهاية هذه الدورة سيكون المشاركون قادرين على:



التعرف على مبادئ إدارة النقد والعمليات المرتبطة بها.•

تنفيذ إجراءات تحميل الخزائن النقدية وفق الضوابط المعتمدة.•

إدارة النقد داخل أجهزة الصراف الآلي والعمليات المرتبطة بها.•

تطبيق إجراءات التسوية المالية اليومية بدقة.•

تنفيذ عمليات المطابقة المالية والتحقق من الأرصدة.•

اكتشاف الفروقات النقدية وتحليل أسبابها.•

معالجة الاستثناءات والأخطاء التشغيلية المتعلقة بالنقد.•

تطبيق ضوابط الرقابة الداخلية الخاصة بإدارة النقد.•

إعداد السجلات والتقارير النقدية بصورة صحيحة.•

متابعة حركة النقد وتحليل العمليات اليومية.•

تقليل الأخطاء التشغيلية المرتبطة بالتعامل النقدي.•

تحسين كفاءة العمليات النقدية داخل المؤسسة.•

تعزيز مستويات المساءلة والرقابة المالية.•

دعم متطلبات التدقيق والامتثال المالي.•

تطبيق أفضل الممارسات في إدارة النقد والتسوية والمطابقة.•

محاور الدورة

اليوم الأول: أساسيات إدارة النقد والرقابة التشغيلية

مفهوم إدارة النقد وأهميتها في المؤسسات المالية.•

دورة حياة النقد داخل المؤسسة.•

ضوابط التعامل مع النقد وإجراءات الأمان.•

مسؤوليات العاملين في العمليات النقدية.•

متطلبات التوثيق والسجلات النقدية.•

إدارة المخاطر المرتبطة بالتعامل النقدي.•

متابعة التدفقات النقدية اليومية.•

تمارين عملية على إجراءات العمل النقدي.•



اليوم الثاني: تحميل الخزائن النقدية وإدارة النقد التشغيلي

مكونات الخزائن النقدية وآلية عملها.•

إجراءات تجهيز النقد قبل التحميل.•

التحقق من المبالغ النقدية قبل التشغيل.•

تنفيذ عمليات التحميل وفق الضوابط المعتمدة.•

تسجيل ومتابعة الأرصدة النقدية.•

إدارة المخزون النقدي داخل أجهزة الصراف الآلي.•

التعامل مع حالات النقص أو الزيادة أثناء التحميل.•

تطبيقات عملية على إجراءات التحميل.•

اليوم الثالث: التسوية المالية والتحقق من العمليات

مفهوم التسوية المالية وأهدافها.•

خطوات تنفيذ التسوية اليومية.•

مراجعة العمليات النقدية والتحقق منها.•

متابعة حركة النقد أثناء التشغيل.•

اكتشاف الاختلافات أثناء التسوية.•

إجراءات معالجة الاستثناءات التشغيلية.•

إعداد الوثائق الخاصة بالتسوية المالية.•

تمارين عملية على سيناريوهات التسوية.•

اليوم الرابع: المطابقة المالية ومعالجة الفروقات

مبادئ المطابقة المالية.•

مقارنة الأرصدة النقدية مع السجلات التشغيلية.•

تحليل أسباب الفروقات النقدية.•

معالجة حالات العجز أو الزيادة النقدية.•

التحقق من دقة العمليات المالية.•

إعداد تقارير المطابقة المالية.•

متابعة الفروقات غير المعالجة.•

دراسات حالة عملية على المطابقة المالية.•



اليوم الخامس: الرقابة والتقارير وتحسين العمليات النقدية

الضوابط الداخلية الخاصة بإدارة النقد.•

قياس كفاءة العمليات النقدية.•

إعداد التقارير المالية والإدارية.•

متطلبات التدقيق والمراجعة المالية.•

تحليل مؤشرات الأداء المتعلقة بالنقد.•

تطوير إجراءات العمل النقدي.•

دراسة حالة متكاملة تشمل التحميل والتسوية والمطابقة.•

تقييم عملي للعمليات النقدية وإعداد التقارير.•

لماذا يجب عليك حضور هذه الدورة؟ الايجابيات والسلبيات!

تحسين دقة العمليات النقدية اليومية.•

تعزيز مهارات التسوية والمطابقة المالية.•

تقليل الأخطاء والفروقات النقدية.•

رفع مستوى الرقابة والمساءلة المالية.•

تحسين كفاءة إدارة النقد داخل المؤسسة.•

تطوير القدرة على معالجة الاستثناءات التشغيلية.•

تعزيز جودة التقارير والسجلات المالية.•

دعم الالتزام بالسياسات والإجراءات المعتمدة.•

تحسين التنسيق بين العمليات النقدية المختلفة.•

رفع مستوى الجاهزية للتدقيق والمراجعة المالية.•

الخاتمة

اليومية. النقدية التعاملات على تعتمد التي المؤسسات داخل والتشغيلية المالية العمليات نجاح في أساسياً عنصراً النقد إدارة تمثل

الخدمات وكفاءة الرقابة، ومستويات المالية، السجلات دقة على مباشر بشكل والمطابقة والتسوية التحميل إجراءات جودة وتؤثر

المقدمة للعملاء.

من والتحقق التسوية بإجراءات مروراً النقدية، الخزائن وتحميل تجهيز من بدءاً النقد، لإدارة المختلفة المراحل الدورة هذه استعرضت

التي الرقابة وأدوات التشغيلية الضوابط تناولت كما التقارير. وإعداد الفروقات ومعالجة المالية المطابقة إلى وصولاً العمليات،

تساعد على تقليل الأخطاء وتحسين كفاءة الأداء.



وتحسين ودقيقة، منظمة بطريقة النقدية العمليات إدارة على القدرة تعزيز في الدورة من المكتسبة والمهارات المعارف وتساهم

التشغيلية الممارسات أفضل تطبيق على المشاركين تساعد كما النقدي. بالتعامل المرتبطة المخاطر وتقليل المالية، البيانات جودة

التي تدعم الامتثال والشفافية والرقابة الفعالة.

ومن خلال التركيز على التطبيقات العملية والحالات الواقعية، توفر الدورة إطاراً متكاملاً لفهم العمليات النقدية وإدارتها

بكفاءة، بما يساهم في دعم استقرار العمليات المالية وتحقيق مستويات أعلى من الدقة والموثوقية.


