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Authorised Signatory for the Commercial Bank                                                        المفوض بالتوقيع عن البنك التجاري

Name ______________________________________________________ الاسم

Signature __________________________________ التوقيع

Authorised Signatory for the Employer                                                         المفوض بالتوقيع عن صاحب العمل

Name ______________________________________________________ الاسم

Signature __________________________________ التوقيع



Commercial Bank Paycard Operating Procedures

A. Private Card Facilities

The employer will provide their designated employees with 

payCard, the use of which will be explained by the employer to the 

Cardholder.

B. Operating Procedures

1. PayCard Issuance

1.1 The employer will provide complete details of the employee(s) 

in a format provided by Commercial bank to open a new PayCard 

account.

1.2 Commercial bank will provide cardholder packages containing 

PayCards (active status), Pins, Pre–printed application forms and 

cardholder information leaflet(s).

1.3 The employer undertakes to advise Commercial bank when the 

employee has ceased employment or submits their resignation.

2. Transferring Salary Payments

2.1 The employers authorised representative will provide 

Commercial bank by secure electronic means the Salary Payments 

file, at least two days before salary payments need to be 

transferred to the PayCard. This will be followed by original letter in 

the company letterhead, duly signed by the authorised signatory 

advising Commercial bank of the total amount in the Salary 

Payments file send electronically.

2.2 The employer shall ensure that sufficient cleared funds are 

available in the account to credit the total amount of the Salary 

Payments file to the PayCard at least 24 hours before the credits 

are due to be made to the PayCard(s).

2.3 In case of insufficient funds in the account at the time of 

crediting salary payments to the PayCard, Commercial bank may at 

its discretion or on request from the employer decline or partially 

process the Salary Payments file. If partially processed this will be 

undertaken in a chronological order, for transfer to the PayCard.

إجراءات التشغيل الخاصة بالبنك التجاري لبطاقة الدفع 

أ. خدمات البطاقة الخاصة
يقوم صاحب العمل بتزويد موظفيه المعنيين ببطاقات الدفع، 

ويوضح لهم كيفية استخدامها.

ب. إجراءات التشغيل

1. إصدار بطاقة الدفع 

1.1 يقدّم صاحب العمل جميع البيانات الخاصة بالموظف/
الموظفين من خلال صيغة ملف معيّنة بحسب طلب البنك 

التجاري لفتح حساب بطاقة دفع جديد.

2.1 يوفّر البنك التجاري لحاملي البطاقات باقات تتضمن بطاقات 
الدفع )في حالة مُفعّلة(، وأرقام التعريف الشخصية، واستمارات 

طلبات مطبوعة مسبقاً ومنشورات تعريفية لحامل/حاملي 
بطاقات الدفع.

3.1 يتعهد صاحب العمل بإخطار البنك التجاري عندما يتوقف 
الموظف عن العمل أو عندما يقدم استقالته. 

2. تحويل دفعات الرواتب

1.2 يقوم المندوب المفوّض من قبل صاحب العمل بتزويد البنك 
التجاري عبر طريقة إلكترونية آمنة بملف دفعات الرواتب، قبل مدة 

لا تقل عن يومين من تاريخ تحويل الأموال إلى حساب بطاقة الدفع. 
ويُتبع ذلك برسالة أصلية مطبوعة على الورق المُروّس للشركة، 
وموقّعة حسب الأصول من قبل المفوّض بالتوقيع عن الشركة 

تخطر البنك التجاري بالقيمة الإجمالية المذكورة في ملف دفعات 
الرواتب الذي تمّ إرساله إلى البنك إلكترونيا.

2.2 يجب على صاحب العمل التأكد من توافر أموال كافية في 
الحساب لتغطية تحويل المبلغ الإجمالي لملف دفعات الراتب 

إلى بطاقات الدفع قبل 24 ساعة على الأقل من موعد التحويل إلى 
البطاقات.

3.2 يحق للبنك التجاري وحسب تقديره المطلق في حال عدم 
توافر أموال كافية في الحساب في موعد التحويل إلى البطاقات 

أو بموجب توجيه من صاحب العمل رفض معالجة ملف دفعات 
الرواتب كليا أو جزئيا. في حال تمت معالجة ملف الدفعات جزئيا 

فسيتم تنفيذ ذلك بترتيب زمني، لتحويل الأموال إلى بطاقات 
الدفع.



2.4 Commercial bank will not process a Salary Payments file in any 

other order.

2.5 Companies can directly load the salary into their staff PayCards 

using “Corporate Internet Banking” facility

3. PayCard Fees

The card servicing fee payment shall be debited automatically 

from the Employer’s Account at Commercial bank designated by 

the Authorised Signatory (clause 4 above).

4. Handling Cardholder queries and complaints

PayCard holders will not have access to any Commercial bank 

branch, branch related service or the call center. Cardholders have

to address all queries and complaints related to the PayCard to the 

employer who shall in turn advise Commercial bank by calling

44497576/44490775/44202151 or by sending email to  

paycard@cbq.qa or in writing as deemed appropriate.

4.2 لن يقوم البنك التجاري بمعالجة ملف دفعات الرواتب بحسب 
أي ترتيب آخر.

5.2 يمكن للشركات إيداع الرواتب مباشرة في بطاقات الدفع 
الخاصة بموظفيها باستخدام "الخدمات المصرفية للشركات 

عبر الإنترنت".

3. رسوم بطاقات الدفع 
يتم اقتطاع رسوم إدارة حساب البطاقة تلقائيا من حساب صاحب 

العمل لدى البنك التجاري والذي يتم تحديده من قبل المفوّض 
بالتوقيع عن الشركة )البند 4 أعلاه من الاتفاقية(.

4. التعامل مع استفسارات وشكاوى حامل البطاقة
لا يحق لحاملي بطاقات الدفع مراجعة أي فرع من أفرع البنك 
التجاري أو الحصول على أي من خدماتها أو من خدمات مركز 

خدمة العملاء. يجب على حاملي بطاقات الدفع توجيه أي 
استفسارات أو شكاوى تتعلق ببطاقاتهم إلى صاحب العمل 

والذي يقوم بدوره بمراجعة البنك التجاري عبر الاتصال بأحد 
الأرقام التالية 444202151/44490775/44497576 أو بإرسال رسالة بريد 
إلكتروني إلى paycard@cbq.qa أو رسالة خطية حسبما يقتضيه 

الحال.


