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يُعد هذا الدليل مرجعا ا�شتر�شاديا فقط، حيث لا يُلزم مدير العمليات الذي يعمل لدي �شركة 

الو�شاطة بطريقة ما للقيام بعمله المكلف به، كما لا يعني عدم ذكر نقاط معينة اإعفاءه من 

م�شوؤوليته اأمام هيئة الاأوراق المالية و ال�شلع والاأ�شواق خا�شة فيما يتعلق بالقوانين والاأنظمة و 

اللوائح والتعليمات ال�شادرة بعد تاريخ هذا الدليل.

كما اأنه يلزم العلم بانه هناك قابلية لتحديث هذا الدليل كلما دعت الحاجة لذلك وا�شتحداث 

اأياً من الاأنظمة الجديدة

تنويه
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المقدمة

اإن طبيعة الهدف الرئي�شي لعمل مدير العمليات تتمثل في الم�شئولية عن اإدارة الاأعمال اليومية 

والمحا�شبية  المالية  والاإجراءات  ال�شيا�شات  تطبيق  الم�شئول عن  المكتب  )وهو  الخلفي  للمكتب 

المتعلقة بن�شاط ال�شركة(

ولتحقيق الاأهداف التي تتطلع اإليها الهيئة من عمل مدير العمليات لدي �شركة الو�شاطة، وبعد 

وجود  من  تبين  وما  الما�شية،  الفترة  وذلك خلال  ال�شركات  من  العديد  لدى  التجربة  قيا�س 

طلب من العديد من ال�شركة، ظهرت الحاجة اإلى اإعداد دليل ا�شتر�شادي لعمل مدير العمليات 

الوا�شح   الفهم  وتفعيل  المالية  الو�شاطة  �شركات  لدى  الاإر�شادية  التوعية  تحقيق  اإلى  يهدف 

للاأعمال والم�شئوليات المكلف بها مدير العمليات لدي �شركة الو�شاطة.

والهدف من هذا الدليل هو تقديم عر�س بلغة ب�شيطة ووا�شحة للقوانين والقواعد والاأنظمة 

العديدة التي �شيتم تطبيقها في ال�شركة من خلال الموظفين المرخ�شين و�شائر العاملين فيها. 

وقد اأعدت خ�شي�شا لم�شاعدة الم�شوؤولين في ال�شركة على فهم و تاأدية مهامهم التنظيمية. 

وقد تم تق�صيم هذا الدليل اإلى المحاور التالية:-

اأول: القوانين والأنظمة والقرارات و اللوائح المنظمة لعمل مدير العمليات.

ثانيا: مفهوم عمل مدير العمليات ومعايير ال�صلوك المهني الخا�صة به.

ثالثا: نطاق ومهام عمل مدير العمليات لدي �صركة الو�صاطة

رابعاً: ت�صل�صل وتوثيق الإجراءات واآلية عمل مدير العمليات.

خام�صاً: الجهات التي يتعامل معها مدير العمليات

�صاد�صاً: مدير العمليات والهيكل التنظيمي لل�صركة
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العمليات مدير  لعمل  المنظمة  واللوائح  والقرارات  والأنظمة  القوانين  اأولً: 

يركز هذا البند على الن�شو�س القانونية الواردة في الت�شريعات المعمول بها في الهيئة والتي 

تطرقت اإلى مهام مدير العمليات من حيث اإلزامية تعينه وعمله، وهذه الن�شو�س هي كما 

يلي:-  

المادة رقم )1( من قرار مجل�ص اإدارة الهيئة رقم )1( ل�صنة 2000 في �صاأن النظام  	•
الذي  الطبيعي  )ال�صخ�ص  بـ  العمليات  مدير  تعريف  ت�صمنت  بالو�صطاء  الخا�ص 

بعمله  ويقوم  الو�صاطة  �صركة  لدى  العملاء  ح�صابات  اأعمال  لتولي  الو�صيط  يعينه 

خارج �صوق الأوراق المالية(

ا�صمه  يقيد  فيمن  “ي�صترط  على:  بالو�صطاء  الخا�ص  النظام  من   )7( رقم  المادة  •	
اأن يقوم الو�صيط بتعيين كل من:........   - في ال�صجل من الو�صطاء ما ياأتي:...7 

)12( من ذات النظام” بالمادة  الواردة  لل�صروط  وفقاً  وذلك  عمليات  مدير   -  4
“ي�صترط في  ........ مدير العمليات  المادة رقم )12( من النظام الخا�ص بالو�صطاء  	•

...... ما يلي:



10

اأن يكون �شخ�شا طبيعيا. اأ. 

اأن يكون متمتعاً بالاأهلية الكاملة. ب. 

اأن يكون ح�شن ال�شیرة وال�شلوك ولم ي�شبق الحكم عليه بعقوبة مقيدة للحرية في  ت. 

جريمة مخله بال�شرف والاأمانة دون اأن يرد اإليه اعتباره.

األا يكون متوقفاً عن دفع ديونه التجارية حتي لو لم يقترن ذلك باإ�شهار اإفلا�شه،  ث. 

اأو يكون قد �شبق الحكم عليه باإ�شهار اإفلا�شه دون اأن يرد اإليه اعتباره.

اأن يكون متفرغاً لمزاولة المهنة. ج. 

كما ي�صترط في كلٍ منهم ما ياأتي:

...................................... اأ. 

مدير العمليات: اأن يكون حا�شلًا على ال�شهادة الجامعية الاأولى )في مجال اإدارة  ب. 

�شنوات في  اأربع  تقل عن  ولديه خبرة عملية لا  اأدني  المحا�شبة( كحد  او  الاأعمال 

درا�شياً  موؤهلًا  يحمل  كان  اإذا  �شنتين  عن  تقل  لا  خبرة  اأو  المالية  الاأوراق  مجال 

اعلى، ويكون �شرط الخبرة لمن يتمتع بجن�شية الدولة �شنتين على الاأقل في مجال 

الاأوراق المالية او خبرة لا تقل عن �شنه اإذا كان يحمل موؤهلًا درا�شياً اأعلى.

معادلتها  فيجب  الدولة،  خارج  جامعة  عن  �شادرة  الجامعية  ال�شهادة  كانت  اإذا  ت. 

من وزارة التعليم العالي في الدولة.

لا يجوز لاأي من الذين ي�شغلون الوظائف الواردة في هذه المادة الجمع بين وظيفتين   ث.  

في نف�س الوقت”

)13( من النظام الخا�ص بالو�صطاء ت�صمنت ما يلي: رقم  المادة  •	
النظام  هذا  من   )7/7( المادة  في  المبينة  الوظائف  ي�شغلون  الذين  على  يحظر  اأ. 

مزاولة اأعمالهم اإلا بعد اعتمادهم من قبل الهيئة.

من   )7/7( المادة  في  المبينة  الوظائف  لاعتماد  المقررة  الاختبارات  الهيئة  ت�شع  ب. 

�شخ�س  اأي  اإعفاء  لها  يجوز  كما  العام/التنفيذي،  المدير  عدا  فيما  النظام  هذا 

من اجتياز بع�س اأو جميع الاختبارات المقررة الاعتماد وذلك حال توفر الموؤهلات 

او الخبرات الا�شتثنائية اللازمة لمزاولة العمل.

النظام  هذا  من   )7/7( بالمادة  المبينة  الوظائف  ي�شتغلون  الذين  من  لاأي  يجوز  ت. 

الانتقال للعمل لدى و�شيط اآخر بعد الح�شول على الموافقة الم�شبقة من الهيئة.
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به الخا�صة  المهني  ال�صلوك  ومعايير  العمليات  مدير  عمل  مفهوم  ثانياً: 

العمليات: مدير  عمل  مفهوم 

ح�شابات  اأعمال  لتولي  الو�شاطة(  )�شركة  الو�شيط  يعينه  الذي  الطبيعي  ال�شخ�س  هو   

العملاء والمكتب الخلفي لدى ال�شركة، ويقوم بعمله خارج �شوق الاأوراق المالية اأي لا يتواجد 

داخل قاعة التداول الموجودة بال�شوق اأو بال�شركة.

العمليات: الأ�صا�صية لمدير  المهام 

الم�شاركة في اإعداد و مراجعة تقرير ف�شل الح�شابات.  .1
الم�شاركة في تقرير الملاءة المالية.  .2

اإعداد ومراجعة تقارير اآجال الذمم المدينة والدائنة الخا�شة بالعملاء.  .3
العملاء مراجعة ح�شابات   .4

دور مدير العمليات في نظام التداول بالهام�س  .5
دور مدير العمليات في نظام تداول ال�شركة لح�شابها الخا�س  .6
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كما انه يلزم اأن يكون على علم تام بما يلي: 

2000م في �شاأن هيئة و�شوق الاإمارات للاأوراق  القانون اتحادي رقم )4( ل�شنة   .1
وال�شلع. المالية 

اأعمال  تخ�س  التي  و  القانون  بمقت�شى  ال�شادرة  الهيئة  ولوائح  واأنظمة  تعليمات   .2
المالية. الو�شاطة  �شركات 

3.  الاأوامر و التعليمات الحكومية.

4.  القواعد والاأنظمة الداخلية للاأ�شواق المالية في الدولة.

5.  ال�شوابط الداخلية التي تفر�شها ال�شركة نف�شها.

للوظيفة ال�شلوك  قواعد   .6

اأي �شروط اأخرى ذات طابع عام اأو خا�س بعمل ال�شركة  .7

معايير ال�صلوك المهني لمدير العمليات:

وال�شدق  الاأمانة  م�شتويات  من  العمليات  مدير  لعمل  واآداب  قواعد  المعايیر  هذه  تعد 

والا�شتقامة وال�شراحة والم�شاواة والفعالية الواجب اإتباعها والالتزام بها عند تقديم مدير 

العمليات خدماته لل�شركة والعملاء وهي:

النزاهـــة:  □
جهده  ق�شارى  يبذل  واأن  وم�شوؤولية،  باأمانة  المهنية  وواجباته  وظائفه  يوؤدي  اأن  	•

في  اإنجازها على اأكمل وجه. 

القوانين  تقت�شيه  ح�شبما  تقاريره  في  والاإف�شاح  القوانين  متابعة  على  يعمل  	•
والاأنظمة واللوائح والتعليمات المعمول بها. 

اأعمالا  يمار�س  اأو  م�شروعة،  غیر  اأن�شطة  اأي  في  طرفا  يكون  اأن  في  يعمد  لا  اأن  	•
غیر مقبولة بالن�شبة لوظيفته اأو ال�شركة التي يعمل بها. 

لل�شركة.   والاأخلاقية  الم�شروعة  الاأهداف  في  وي�شاهم  يحترم  اأن  	•



13

الأمانة والحفاظ على م�صالح العميل:  □
والا�شتقامة  وال�شدق  الاأمانة  ومعايیر  مبادئ  يراعي  اأن  العمليات  مدير  يلزم  	•
وال�شراحة والم�شاواة والفعالية في كافة تعاملاته ويجب ان تكون كافة ت�شرفاته 

بما يخدم م�شلحة عملاء ال�شركة.

المو�صـــوعية:  □
ال�شركة.  م�شالح  مع  يتعار�س  ن�شاط  اأي  في  ي�شارك  لا  اأن  	•

اأن لا يقبل اأي �شيء قد يوؤثر �شلبا اأو ينظر اإليه باأنه يوؤثر �شلبا في القيام بمهام عمله.  	•
بها،  ويعلم  اإليها  يتو�شل  التي  الهامة  الحقائق  كافة  عن  تقاريره  في  يف�شح  اأن  	•
هذه  في  الواردة  الحقائق  تحريف  ذكرها  اإغفال  على  يترتب  اأن  �شاأنه  من  والتي 

التقارير عن ن�شاط ال�شركة.

ال�صــرية:  □
اأثناء  عليها  يطلع  التي  المعلومات  وحماية  ا�شتخدام  في  وحذرا  حري�شا  يكون  اأن  	•

تاأديته لواجباته ومهام عمله بال�شركة.

باأية  ي�شتخدمها  لا  اأن  اأو  �شخ�شية،  منافع  اأية  تحقيق  في  المعلومات  ي�شتغل  لا  اأن  	•
طريقة تتعار�س مع القوانين والاأهداف ال�شرعية والاأخلاقية لل�شركة.

الكفــاءة:  □
الدراية  فيها  لديه  يكون  التي  الن�شاطات  تلك  على  مهامه  اأداء  في  يقت�شر  اأن  	•

والمهارة والخبرة الكافية بما يمكنه من اإنجازها على اأكمل وجه.

الداخلية  والاإجراءات  القانونية  والاأنظمة  واللوائح  للقوانين  وفقاً  مهام  يوؤدي  اأن  	•
وما هو متعاف عليه على م�شتوي عمله.

تح�شين  على  يعمل  واأن  وظيفته،  وتطوير  تح�شين  على  م�شتمر  ب�شكل  يعمل  اأن  	•
فعالية وجودة خدماته وتح�شين وتطوير ال�شركة من خلال عمله بال�شركة.

الهيئة  ت�صدرها  التي  والتعليمات  واللوائح  والأنظمة  للقوانين  وفقاً  الت�صرف   □
والأ�صواق.
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العمليات  مدير  ومهام  عمل  نطاق  ثالثاً: 

ي�شمل نطاق مهام مدير العمليات في �شركات الو�شاطة الجوانب التالية:

الإدارية: 	•الجوانب 
والاأ�شواق،  وال�شلع  المالية  الاأوراق  هيئة  عن  ال�شادرة  واللوائح  بالقوانين  الالتزام   .1

الداخلية. ال�شركة  واإجراءات و�شيا�شات 

ل�شمان  الخلفي  المكتب  وعمليات  لاأن�شطة  والت�شغيلية  المالية  الاإجراءات  اإعداد   .2
التقارير  واإعداد  وقت  اأي  في  المنفذة  التداول  عمليات  كافة  وت�شجيل  على  الح�شول 

الخا�شة بذلك.

تحديث ال�شيا�شات والاإجراءات المالية وفق القوانين واللوائح والتعاميم التي ت�شدرها   .3
الهيئة والاأ�شواق والتاأكد من تعميمها موظفي المكتب الخلفي بها.

والتاأكد  ال�شركة،  لدي  العملاء  بيانات  على  تطراأ  التي  التغیرات  من  التحقق  مراعاه   .4
من تحديثها.
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اأعمال  على  بالتفتي�س  قيامهم  لدى  الهيئة  قبل  من  التفتي�س  فرق  ومعاونة  م�شاعدة   .5
مهامهم  لاأداء  لازمة  يرونها  التي  الم�شتندات  بكافة  وتزويدهم  ال�شركة  و�شجلات 

وبتقارير الرقابة المعُدة من قبله. 

الرقابة  باأنظمة  يتعلق  فيما  عمله  بمهام  القيام  في  الداخلي  المراقب  مع  التعاون   .6
بالمكتب الخلفي. الداخلية 

الفنية: 	•الجوانب 
1. مراجعة واعتماد اتفاقيات فتح الح�صاب مع العملاء:

البيانات  جميع  بتعبئة  العملاء  خدمة  موظفي  قيام  على  العمليات  مدير  يحر�س  	•
نموذج  العنوان،  الجن�شية،  )الا�شم،  الح�شاب  فتح  عقد  في  للعميل  الاأ�شا�شية 

التوقيع...الخ(، كما يحر�س على قيام موظفي خدمة العملاء بالتاأكد من اإرفاق كافة 

الوثائق المطلوبة لفتح الح�شاب )�شورة الجواز، خلا�شة القيد، �شورة الاإقامة...الخ( 

واأنها �شارية المفعول.

و  محتواها  و  الوكالة  �شحة  من  العمليات  مدير  يتاأكد  لوكيل  الح�شاب  فتح  حالة  في  	•
اأنها �شارية المفعول وقد تم ختمها بعبارة “�شوهد طبق الاأ�شل”.

العملاء  قيام  على  بالحر�س  العملاء  خدمة  موظفي  بتوجيه  العمليات  مدير  يقوم  	•
“اعرف عميلك” ح�شب الاأ�شول. بتعبئة البيانات الخا�شة باتفاقية 

الر�شمية  الاأوراق  من  بالتاأكد  العمليات  مدير  يقوم  لل�شركات  الح�شاب  فتح  حالة  في  	•
لاإدارة  المخولين  الاأ�شخا�س  من  التاأكد  المفعول،  �شارية  اأنها  و  بال�شركة  الخا�شة 

الح�شاب.

التداول  مثل  ال�شركة  من  اأخرى  خدمات  على  بالح�شول  العميل  رغبة  حالة  في  	•
هذه  اإرفاق  على  العمليات  مدير  يحر�س  الهام�س،  على  التداول  اأو  الاإنترنت  عبر 

الاتفاقيات مع عقد فتح الح�شاب.

عن  نيابة  عليه  والتوقيع  الح�شاب  فتح  عقد  على  بالم�شادقة  العمليات  مدير  يقوم  	•
ال�شركة. )يمكن لل�شركة اإناطة هذه المهمة لمدير خدمة العملاء اإن وجد(.
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الح�شاب. فتح  اتفاقية  من  لن�شخة  العميل  ا�شتلام  من  العمليات  مدير  يتاأكد  	•
وذلك  دوري  ب�شكل  الح�شاب  فتح  عقود  بمراجعة  القيام  العمليات  مدير  على  يتوجب  	•
وذلك  الن�شطين،  للعملاء  الح�شاب  فتح  عقود  وبالاأخ�س  بياناتها  تحديث  من  للتاأكد 

المعلومات  تقنية  ق�شم  مع  التن�شيق  مثل  لذلك،  ومنتظمة  معينة  اآلية  اإيجاد  خلال  من 

بال�شركة لعمل تنبيه اآلي عند قرب انتهاء بيان اأي عميل من العملاء. اأو اأية اآلية اأخرى 

العمليات منا�شبة. يجدها مدير 

2. ملفات العملاء واآلية الأر�صفة:
ا�شتخراجها  ي�شهل  بحيث  الملفات  لاأر�شفة  منا�شبة  اآلية  باإيجاد  العمليات  مدير  يقوم  	•
ملفات  خا�شة  ال�شياع  اأو  التلف  �شد  محمية  وتكون  وقت  اأي  في  عليها  والاطلاع 

حفظ  في  متخ�ش�شة  اأر�شفة  �شركة  مع  بالتعاقد  ال�شركة  قيام  حال  وفي  العملاء. 

تامة  �شرية  في  والعملاء  ال�شركة  بيانات  تكون  اأن  العمليات  مدير  يراعي  الملفات، 

بالاإ�شافة اإلى الاتفاق مع �شركة الاأر�شفة ب�شاأن الح�شول على اأية وثائق في اأي وقت.

3. اإر�صال ك�صوف ح�صابات العملاء:
اأدنى  – كحد  �شنوي  ربع  ب�شكل  الح�شاب  ك�شوف  اإر�شال  العمليات  مدير  على  يتوجب  	•
المحددة  الطريقة  ح�شب  الار�شال  يتم  و  عليها،  الم�شادقات  واإجراء  العملاء  لكافة   -

الم�شجل... البريد  الفاك�س،  الالكتروني،  )البريد  ح�شابه  فتح  في  عميل  كل  قبل  من 

الخ(، كما يعمل على اإمكانية توفیر ك�شف الح�شاب للعميل عند طلبه.

مدير  على  يجب  ح�شابه  اإغلاق  في  ورغبته  ال�شركة  مع  لعقده  العميل  اإنهاء  حالة  في  	•
مع  تعاملاته  جميع  يت�شمن  والذي  للعميل  النهائي  الح�شاب  ك�شف  اإر�شال  العمليات 

ال�شركة ويتاأكد من قيام العميل بالت�شديق على الك�شف كما يقوم باإغلاق الح�شاب في 

ال�شركة. نظام 

4. موافقات التداول:

تداولات  لمتابعة  اآلية  باإيجاد  الداخلي  المراقب  مع  بالتن�شيق  العمليات  مدير  يلتزم  	•
الموظفين واأقاربهم وعمل قائمة باأ�شماء هوؤلاء الاأ�شخا�س وتحديثها ب�شفة م�شتمرة.
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الموظفين  تداولات  على  المالية  الاأ�شواق  مدراء  موافقات  باأخذ  العمليات  مدير  يقوم  	•
المالية  الاأ�شواق  في  بعا  المعمول  للاآلية  وفقا  وذلك  الثانية  الدرجة  حتى  واأقاربهم 

بالدولة. 

مدراء  موافقات  باأخذ   – المعنيين  الموظفين  مع  بالتن�شيق   – العمليات  مدير  يقوم  	•
لاحد  ادارة  مجل�س  ع�شو  العميل  كان  حال  في  العملاء  تداولات  على  المالية  الاأ�شواق 

ال�شركات المطروحة للتداول في الاأ�شواق المالية.

منظم  ب�شكل  خا�س  ملف  في  الموافقات  باأر�شفة  العمليات  مدير  يقوم  اأن  مراعاة  	•
ا�شم  ح�شب  بترتيبها  يقوم  اأن  يمكن  مثلا  الحاجة،  عند  اليها  الرجوع  ي�شهل  بحيث 

ال�شخ�س المتداول اأو يوم التداول، اأو ح�شب الاأ�شواق المالية...الخ. 

5. فروع ال�صركة:
ب�شكل  ال�شركة  بفروع  الخا�شة  الخلفي  المكتب  اأعمال  بمتابعة  العمليات  مدير  يقوم  	•

م�شتمر و التاأكد من �شیر عملياتها ب�شكل �شليم.

طبيعة  بح�شب  اخت�شا�شاته  مع  يتعار�س  لا  بما  العملاء  �شكاوى  درا�شة  في  الم�شاركة  	•
ح�شابات  عن  الاأول  الم�شوؤول  هو  العمليات  مدير  اأن  حيث  ال�شكوى،  وطبيعة  عمله 

ومراقبتها. العملاء 

6. الجوانب المالية والمحا�صبية:
بالعملاء  الخا�شة  البنكية  الح�شابات  مختلف  من/اإلى  الاأموال  حركة  متابعة  	•

التداول. والمخ�ش�شة لاأغرا�س 

القوائم  اإعداد  عن  للم�شئولين  العملاء  بح�شابات  الخا�شة  المالية  البيانات  توفیر  	•
بال�شركة. المالية 

ال�شركة. بعملاء  خا�شة  مالية  بيانات  اأية  لتوفیر  الداخلي  المراقب  مع  التعاون  	•
الخا�شة  البنكية  الت�شويات  اإعداد  على  باإعداد/الاإ�شراف  العمليات  مدير  يقوم  	 	•
اأية  واإبراز  �شهر،  كل  نهاية  في  حدة  على  بنكي  ح�شاب  لكل  وذلك  العملاء  بح�شابات 

فروق واتخاذ الاإجراءات اللازمة للعلاج ب�شكل �شليم.
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7. اإجراءات الت�صوية:
التداولات  مراجعة  من  التداول  جل�شة  بعد  العمليات  مدير  بها  يقوم  التي  الاأعمال  ت�شمل 

الت�شويات مع الاأ�شواق المالية والعملاء والتاأكيد على ال�شفقات. يمكن تلخي�س هذه  وعمل 

الاأعمال بما يلي:

التي  ال�شفقات  كافة  تت�شمن  التي  و  الاأ�شواق  مع  اليومية  التداولات  تقارير  مراجعة  	•
التقارير  مع  الاأ�شواق  اأنظمة  من  ال�شادرة  التقارير  مقارنة  خلال  من  تنفيذها  تم 

ال�شادرة من نظام ال�شركة.

القيود  اإعداد  لل�شركة من خلال  المحا�شبي  النظام  اإلى  لل�شفقات  المالي  الاأثر  ترحيل  	•
وذلك  عليها  والم�شادقة  العملاء،  لح�شابات  اليومية  بالت�شويات  الخا�شة  المحا�شبية 

بعد التاأكد من �شحة التقارير.

الت�شوية، وفي حال عدم  الكافية في ح�شابات  الاأر�شدة  العمليات من وجود  يتاأكد مدير  	•
ح�شابات  من  المطلوبة  المبالغ  بالتحويل  العمليات  مدير  يقوم  كافي  نقدي  ر�شيد  وجود 

العملاء البنكية الى بنوك الت�شوية قبل موعد الت�شوية، كما يقوم بتحديد قيمة عمولات 

ال�شركة من التداولات وعمولات الهيئة والاأ�شواق وعمل القيود المحا�شبية الخا�شة بها.

عليها. )هاتف،  المتفق  الطريقة  بح�شب  التنفيذ  بعد  للعملاء  ال�شفقات  تاأكيد  اإر�شال  	•
فاك�س، بريد الكتروني...الخ(.

:)DVP( ت�صوية ال�صفقات الخا�صة بنظام الت�صليم مقابل الدفع   .8

في حالة قيام ال�شركة بالتعامل لبع�س العملاء بنظام الت�شليم مقابل الدفع فاإنه يتعين على 

مدير العمليات القيام بما يلي:

يت�شنى  حتى  تداولاتهم  اأحجام  وتحديد  النظام  بهذا  المتعاملين  العملاء  عدد  تحديد  	•
المنفذة  العمليات  بت�شوية  الوفاء  على  لل�شركة  المالية  القدرة  توفر  مدى  تقدير  له 

اأمين  جانب  من  الت�شوية  عملية  في  التاأخیر  اأو  رف�س  حالة  في  العملاء  هوؤلاء  ل�شالح 

الحفظ والبحث عن البدائل في حالة عدم وجود القدرة المالية لل�شركة مثل الح�شول 

على ت�شهيلات ائتمانية من البنوك لتاأمين ت�شوية تلك ال�شفقات. 
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DVP في نظام  بعملاء  الخا�شة  الت�شوية  حركات  ف�شل  على  العمليات  مدير  يحر�س  	•
ال�شركة وذلك بم�شاعدة م�شوؤول نظم المعلومات بال�شركة.

المنفذة  ال�شفقات  فواتیر  باإر�شال  التداول  جل�شة  انتهاء  بعد  العمليات  مدير  يقوم  	•
لعملاء DVP اإلى العملاء وم�شوؤول الحفظ الاأمين المخت�س ليتم ت�شوية هذه ال�شفقات 

مع الاأ�شواق.

حال  في  بالتزاماتها  ال�شركة  وفاء  ي�شمن  بما  دائما  متحوطا  العمليات  مدير  يكون  	•
يعني  بما  الحفظ  اأمين  اإلى  المنفذة  ال�شفقات  على  موافقته  العميل  اإر�شال  تاأخر 

رف�س الحافظ الاأمين على اإجراء الت�شوية في موعدها.

�شمن  تدخل  لا   DVP نظام  عملاء  ت�شويات  اأن  من  بالتاأكد  العمليات  مدير  يلتزم  	•
المتعاملين  العملاء  ف�شل  العمليات  مدير  على  يتعين  ولذلك  الح�شابات  ف�شل  تقرير 

نظام  عملاء  اأر�شدة  ف�شل  يتم  اأنه  من  يتاأكد  كما  العملاء،  بقية  عن  النظام  بهذا 

DVP عن بقية الاأر�شدة في تقرير الملاءة المالية وفقا لل�شوابط المعلنة في هذا ال�شاأن.

العملاء: ح�صابات    .9
يقوم مدير العمليات بتفعيل ح�شاب العميل على نظام ال�شركة وذلك بعد التاأكد من قيام  	•

العميل بتغذية ح�شابه بر�شيد دائن اأو اأ�شهم.

ويقوم  م�شتمر  ب�شكل  للعملاء  والدائنة  المدينة  الاأر�شدة  بمتابعة  العمليات  مدير  يقوم  	•
والمتعثرين  المدينين  العملاء  وموقف  للعملاء،  المالي  بالموقف  دورية  تقارير  باإ�شدار 

ال�شداد، ومدى الحاجة  اأو  للتح�شيل  اآلية  ال�شركة لو�شع  المعنية في  والتعاون مع الجهة 

والمدقق  بال�شركة  العليا  الاإدارة  مع  والت�شاور  التن�شيق  بعد  ب�شاأنها  مخ�ش�شات  لتكوين 

الخارجي.

ال�صرف  بعمليات  القيام  عند  التالية  الجوانب  من  بالتاأكد  العمليات  مدير  يقوم  •	
للعملاء:

العميل  )طلب  ال�شرف.  �شند  في  واإرفاقها  �شرف  عملية  لاأي  المدعمة  الم�شتندات  توفر   -

بعملية  للقيام  كافي  نقدي  ر�شيد  وجود  يو�شح  الذي  العميل  ح�شاب  ك�شف  لل�شرف، 

ال�شرف...الخ(.
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اأن تتم عملية ال�شرف من خلال �شيك اأو حوالة بنكية با�شم �شاحب الح�شاب نف�شه،   -

على اأن يتم مراعاة ال�شوابط الخا�شة في هذا ال�شاأن.

واأن يتم ال�شرف با�شم �شاحب  الوكالة  التاأكد من �شحة  في حالة وجود وكالة قانونية   -

الح�شاب نف�شه ولي�س الوكيل.

مراعاة عدم القيام بعملية ال�شرف للعملاء الا بعد اأن تتم عملية الت�شوية الفعلية اأي  يتم   -

. T+2 ال�شرف في

اأو  )خطي  موثق  طلب  وجود  يلزم  العملاء  ح�شابات  بين  الداخلية  التحويلات  حالة  في   -

م�شجل( من العميل اأو وكيله القانوني. 

القب�ص  بعمليات  القيام  عند  التالية  الأمور  من  بالتاأكد  العمليات  مدير  يقوم  •	
للعملاء:

يحر�س مدير العمليات على الاحتفاظ ب�شور من جميع ال�شيكات المقبو�شة من العملاء   -

وكذلك الحال بالن�شبة للحوالات البنكية، ويتم الاحتفاظ بها في ملفات م�شتقلة.

في حال ا�شتلام �شيكات من العملاء، يقوم مدير العمليات بتحرير اإي�شال ا�شتلام للعميل   -

ويلتزم على اأن يتم اإيداع ال�شيكات في الح�شابات البنكية المخ�ش�شة للعملاء.

النموذج  تعبئة  يجب  درهم،  األف   )40( قيمة  عن  تزيد  نقدية  مبالغ  ا�شتلام  حال  في   -

الخا�س بغ�شل الاأموال ح�شب النظام، و التاأكد من قيام العميل بتعبئة جميع المعلومات 

الموجودة في النموذج.

اإيداعات بنكية مجهولة الم�شدر بمتابعة ح�شابات  يلتزم مدير العمليات في حالة وجود   -

البنوك والا�شتف�شار من البنوك عن هوية وم�شدر هذه الاإيداعات .

يلتزم مدير العمليات باإخطار م�شوؤول الالتزام في حال وجود اأي معاملة م�شبوهة ليقوم   -

باتخاذ الاإجراءات اللازمة بهذا ال�شدد.

10.  تقرير ف�صل ح�صابات العملاء عن ح�صابات ال�صركة:
اإعداد تقرير ف�شل الح�شابات ب�شكل اأ�شبوعي واإر�شاله الى الهيئة ب�شكل �شهري ح�شب   -

المواعيد المحددة من الهيئة وذلك بالتن�شيق مع المراقب الداخلي بال�شركة.



22

من  التداولات  عن  والناتجة  لها  الم�شتحقة  العمولات  بتحويل  ال�شركة  قيام  حالة  في   -

ح�شابات الت�شوية الى ح�شاباتها الم�شرفية، يقوم مدير العمليات بمتابعة هذه التحويلات 

ب�شفة دورية.

الدائنة  اأر�شدتهم  لاحت�شاب  وذلك  عمل  يوم  كل  نهاية  في  العملاء  ح�شابات  مراجعة   -

اأر�شدة  اإجمالي  مع  الدائنين  العملاء  اأر�شدة  اإجمالي  بين  دورية  مطابقة  واإجراء 

الح�شابات البنكية الخا�شة بالعملاء.

تقرير ف�صل الح�صابات: توافرها لإعداد  اللازم  الم�صتندات  •	
ا�شتخدام النموذج المعتمد من قبل الهيئة.  -

.)T( ميزان المراجعة بالاأر�شدة عن اليوم المعد عنه التقرير  -

.)T( تقرير باأعمار الذمم الدائنة للعملاء عن اليوم المعد عنه التقرير  -

.)Clearing Inquiry( ال�شادر عن نظام ال�شوق )T&T-1( شافى التداولات المنفذة في�  -

.)T-2( و )T( تقرير باأعمار الذمم المدينة للعملاء عن يومي  -

من  نقدية  مبالغ  با�شتلام  ال�شركة  قيام  حالة  في  )ال�شندوق(  الخزينة  حركة  ك�شف   -

العملاء.

ما يفيد تقديم ال�شيكات للبنك في حال اإ�شافة مبلغ يخ�س �شيكات تحت التح�شيل.  -

تقرير ف�صل الح�صابات: اعداد  خطوات  •	
√   الق�صم الول من التقرير: اإجمالي الاأر�شدة الدائنة للعملاء والم�شتحقة الدفع:

يتم تعبئة اإجمالي الذمم الدائنة للعملاء وفقا لك�شف الذمم الدائنة.  □
T-(و )T( يتم اإ�شافة �شافي التداولات المنُفذة في الاأ�شواق المالية المحلية خلال يومي  □
1( وذلك في حال كانت مح�شلة ال�شراء اأكبر من البيع، وفي حال كانت مح�شلة البيع 
اأكبر من ال�شراء فاإنه يتم خ�شم �شافي التداولات، مع مراعاة اأن يتم ا�شتخراج هذه 

البيانات من تقرير �شافي التداولات ال�شادر عن نظام ال�شوق.
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.)T-2( و )T( ي�شاف النق�س في اإجمالي الاأر�شدة المدينة للعملاء للفترة بين  □
.)T-2( و )T( تخ�شم الزيادة في اإجمالي الاأر�شدة المدينة للعملاء للفترة بين  □

يمكن لمدير العمليات اأن يخت�شر الخطوتين رقم )3( و )4( عن طريق عمل مقا�شة   □
بين الزيادة و النق�س ومن ثم و�شع الفرق في البند المخ�ش�س.

الاأر�شدة  توافره في  يجب  والذي  للعملاء  الم�شتحقة  الدائنة  الاأر�شدة  هو  الناتج  يكون   □
بالعملاء. البنكية الخا�شة 

الق�صم الثاني من التقرير: اإجمالي الاأر�شدة النقدية الخا�شة بالعملاء في الخزينة  	√
والبنوك:

اأر�شدة  ومنها  للعملاء  المخ�ش�شة  البنوك  اأر�شدة  كافة  بح�شر  العمليات  مدير  يقوم   □
بنوك الت�شوية مع الاأ�شواق.

يحر�س مدير العمليات على اأن يكون ر�صيد ح�صابات الت�صوية في البنوك غير متاأثرة   □
بال�صفقات التي لم ت�صوى مع ال�صوق.

في حالة وجود ر�شيد في خزينة ال�شركة اأو �شيكات تحت التح�شيل فاإنه يتم اإ�شافتها   □
ب�شرط مراعاة ال�شوابط الخا�شة ببند ال�شيكات تحت التح�شيل.

التزام  للتاأكد من  الأول  الق�صم  اأعلاه ومقارنتها مع ناتج  الواردة  البنود  يتم جمع   □
ال�صركة بف�صل ح�صاباتها عن ح�صابات العملاء.

تقرير الملاءة المالية لل�صركة  .11
يتعلق  فيما  المالية  البيانات  لتوفیر  بال�شركة  المحا�شب  اأو  المالي  المدير  مع  التعاون 

باخت�شا�شاته.

12. دور مدير العمليات في نظام التداول بالهام�ص:
لدى  اأو وجود محلل مخاطر  للهام�ص  اإدارة م�صتقلة  اأن وجود  ملاحظة: يجب مراعاة 

ال�صركة قد يعني عدم قيام مدير العمليات ببع�ص هذه الخطوات ب�صورة مبا�صرة.

والالتزام  بالهام�س  التداول  لن�شاط  الموحد  الح�شاب  فتح  اتفاقيات  واإعتماد  مراجعة   □
بالنموذج ال�شادر عن الهيئة والتحقق من �شحتها.
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الثبوتية  الاأوراق  كافة  على  الاطلاع  خلال  من  للعميل  القانونية  الاأهلية  من  التاأكد   □
للعميل اأو وكيله - اإن وجد – مع مراعاة الاطلاع على اأ�شل هذه الم�شتندات والتحقق 

من قيام العميل بالتوقيع على كافة اأوراق العقد وح�شوله على ن�شخه من العقد.

فتح ح�شاب لدى المقا�شة للعميل الراغب في الح�شول على هذه الت�شهيلات.  □
الخا�س  بالهام�س  التداول  ح�شاب  عن  للعميل  النقدي  التداول  ح�شاب  ف�شل  مراعاة   □
اإظهار  يتم  بحيث  ال�شركة  في  المعلومات  تقنية  اإدارة  مع  بالتن�شيق  م�شتمر  ب�شكل  به 

ح�شابين م�شتقلين لكل عميل على نظام ال�شركة.

لتحديد  وذلك  ملائته  ومدى  المالي  العميل  لو�شع  تحليل  بعمل  العمليات  مدير  يلتزم   □
الن�شبة الحد  تتجاوز هذه  باأن لا  الالتزام  للعميل مع  �شيتم منحها  التي  التمويل  ن�شبة 

الاأق�شى الم�شموح به في نظام التداول على الهام�س.

التاأكد من قيام العميل باإيداع الهام�س الاأولي في ح�شاب ال�شركة قبل اإجراء عملية تداول   □
في  عليه  الاتفاق  تم  ما  مع  متوافقة  العميل  م�شاهمة  ن�شبة  اأن  من  والتحقق  بالهام�س، 

العقد.

الممولة  المالية  الاأوراق  تداول  حركة  يو�شح  �شهري  ح�شاب  بك�شف  العميل  تزويد   □
بالهام�س ون�شبة ملكيته في الح�شاب وفقا للطريقة المتفق عليها في عقد فتح الح�شاب 

)بريد الكتروني، فاك�س...الخ(.

للاأنظمة  وفقاً  بالهام�س  التداول  عملاء  ح�شاب  على  بالاإ�شراف  العمليات  مدير  يقوم   □
ال�شادرة والمعمول بها في هذا ال�شاأن.

يعمل مدير العمليات على �شمان التزام ال�شركة بمعايیر الملاءة المالية في كل وقت من   □
خلال الحر�س على عدم تجاوز اإجمالي الاأموال المخ�ش�شة للتداول بالهام�س الن�شب 

تجاوز  عدم  �شمان  على  العمليات  مدير  يعمل  الوقت  نف�س  وفي  الهيئة،  من  المقررة 

مبالغ التمويل بالهام�س الممنوحة للعميل الواحد الن�شبة المن�شو�س عليها في النظام.

التن�شيق مع المعنيين في ال�شركة لتزويد الهيئة بالتقارير والبيانات والم�شتندات المتعلقة   □
بالهام�س. التداول  بخدمة 
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13. دور مدير العمليات في حالة قيام ال�صركة بالتداول لح�صابها الخا�ص:

اأن يقوم مدير العمليات بالتن�صيق مع ال�صخ�ص المفو�ص لإدارة  ملاحظة: يجب مراعاة 

ح�صاب ال�صركة وذلك في بع�ص الخطوات.

يتم  التي  الاأموال  حجم  تحديد  مع  للو�شيط  الا�شتثمارية  ال�شيا�شة  و�شع  في  الم�شاركة   □
�شواء  التمويل  م�شادر  وتحديد  الخا�س  لح�شابها  ال�شركة  تداول  لغر�س  تخ�شي�شها 

من خلال قيام ال�شركاء ب�شخ اأموال جديدة اأو في حالة وجود فوائ�س مالية بال�شركة 

)اأرباح مرحلة محتفظ بها( من الممكن ا�شتخدامها لهذا الغر�س.

التاأكد من عدم وجود تاأثیر لهذا الن�شاط على الملاءة المالية لل�شركة وفي حالة ظهور   □
خطط  العمليات  مدير  لدى  يكون  اأن  فيجب  المالية  الملاءة  ن�شبة  على  �شلبي  تاأثیر 

لمعالجة هذا التاأثیر مثل التوجيه نحو الح�شول على قرو�س م�شاندة من ال�شركاء، اأو 

الا�شتثمار. قيمة  تخفي�س 

قبل  البنوك  لدى  ال�شركة  بح�شابات  نقدي  ر�شيد  وجود  من  دوما  بالتحقق  القيام   □
ال�شراء. بعملية  القيام 

اإن�شاء والاحتفاظ ب�شجل خا�س – بالتن�شيق مع المراقب الداخلي – تقيد فيه التداولات   □
التي  والمخاطبات  الاأوامر  تفا�شيل  اإلى  بالاإ�شافة  الخا�س  ال�شركة  لح�شاب  تتم  التي 

تمت بهذا ال�شاأن.

حجم  تجاوز  عدم  على  للحر�س  الداخلي  المراقب  مع  والمتابعة  الم�شتمر  التن�شيق   □
ا�شتثمارات ال�شركة في الاأوراق المالية الن�شب المن�شو�س عليها في النظام �شواء لحجم 

محفظة ال�شركة اأو حجم الا�شتثمار في الورقة المالية الواحدة.

تزويد الهيئة  - بالتن�شيق مع المراقب الداخلي – باأي اتفاقيات تبرمها �شركة الو�شاطة   □
اأو اأي من ال�شركات التابعة لها مع البنوك ويترتب عليها التزامات مالية وباأي تعهد اأو 

كفالة تقدم من قبله اإلى اأي جهة اأخرى.
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العمليات  مدير  عمل  اآلية  و  الإجراءات  وتوثيق  ت�صل�صل  رابعاً: 

الهيئة  من  ال�شادرة  واللوائح  والاأنظمة  للقوانين  وفقاً  بعملة  العمليات  مدير  يقوم   .1
والاأ�شواق، وال�شيا�شات والاإجراءات الداخلية المتبعة بال�شركة.

لاإجراء  وذلك  التداول،  مدير  من  الواردة  اليومية  التقارير  ومراجعه  با�شتلام  يقوم   .2
العملاء. اليومية لح�شابات  المراجعة 

اأر�شدتهم  كفاية  من  والتحقق  العملاء  لح�شابات  والدورية  اليومية  بالمراجعة  يقوم   .3
لعمليات ال�شرف وال�شراء، واإعداد التقارير اللازمة في هذا ال�شاأن.

يقوم باإعداد التقارير وعر�شها على المدير العام والاإدارة العليا بالتن�شيق مع الاإدارات   .4
بال�شركة. الاأخرى 

الخا�شة  البيانات  توفیر  خلال  من  تقاريره،  اإعداد  في  الداخلي  المراقب  مع  التعاون   .5
بح�شابات العملاء، واإبلاغه باأية اأحداث جوهرية في �شوء اخت�شا�شاته.

على  والتوقيع  الداخلي  المراقب  مع  بالتن�شيق  ومراجعة  واإعداد  بمراجعة  الالتزام   .6
تقارير ف�شل الح�شابات خلال المواعيد المقررة قانوناً.

وفي جميع الاأحوال يلزم على مدير العمليات بال�شركة مراعاه العمل على توثيق كافة اأعماله 

، والعمل على اتخاذ كافة الاإجراءات  و تقاريره في ال�صركة �صواء ال�صادة داخلياً اأو خارجياً

اللازمة لحفظ هذه الوثاق بما يكفل حمايتها من ال�شياع والتلف و�شهولة الرجوع اإليها.

الوثائق  جميع  لتوثيق  اآلية  اإتباع  من  ال�شركة  موظفي  قيام  من  التحقق  عليه  يلزم  كما 

والم�شتندات التي تتعامل فيها ال�شركة �شواء كان داخلياً او خارجياً.

وت�شمل عملية التوثيق �شواء كانت الم�شتندات اإلكترونية اأو غیر اإلكترونية.
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العمليات  مدير  معها  يتعامل  التي  الجهات  خام�صاً: 

الجهات التي يتعامل معها مدير العمليات:

الداخلية: الجهات  •	
مجل�س اإدارة ال�شركة:  .1

الداخلي المراقب   .2

العام/التنفيذي المدير   .3

موظفي المكتب الخلفي  .4

الجهات الخارجية: •	
هيئة الاأوراق المالية وال�شلع.  .1

�شوق دبي المالي.  .2

�شوق اأبوظبي للاأوراق المالية  .3

والم�شتثمرين. العملاء   .4

والموردين. البنوك   .5
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*ق�شم الح�شابات والمالية قد تكون اإدارة منف�شلة في الهيكل التنظيمي لبع�س ال�شركات، اإلا 
اأنه يلزم وجود تعاون بين هذه الاإدارة ومدير العمليات بحكم طبيعة العمل.

مجل�ص الإدارة

مدير التداول

ق�صم الح�صابات 

والمالية*

ق�صم الت�صويات

 المراقب الداخلياإدارات اأخرىمدير العمليات

المديرالعام/

 التنفيذي

 مدير العمليات والهيكل التنظيمي لل�صركة
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في مجال الأوراق المالية  
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