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 (تجهيز منابع) 1-بانكداري داخلي:  عنوان و نام پدیدآور
 .6ويراست :  وضعيت ویراست
 .1931کل آموزش، بانک ملي ايران، اداره : تهران:  مشخصات نشر

 .مصور، جدول، نمودار:  .ص 121:  مشخصات ظاهری
 .8بانک ملي ايران، اداره کل آموزش؛ :  فروست
 378-361-36676-1-7:  شابک

 فيپا:  نویسي وضعيت فهرست
 ايران—بانک و بانكداري:  موضوع
 (اسلام) بانک و بانكداري:  موضوع

 کل آموزش اداره  .بانک ملي ايران:  شناسه افزوده
 2/9271HG/آ 6ب2 1931:  رده بندی کنگره

 11311/992:  دیویي بندی رده
 2911273:  ملي شناسي کتاب شماره

 (تجهيز منابع) 1-بانكداري داخلي:  عنوان 

 کل آموزشاداره  -بانک ملي ايران :  ناشـر
 جلد 11111  -- 1971بهار  : چاپ اول
 جلد 1111 -- 1977بهار  : چاپ دوم
 جلد 1111 -- 1973بهار  : چاپ سوم

 جلد 9111 -- 1973تابستان  : چاپ چهارم
 جلد 11111 -- 1973زمستان  : مـچاپ پنج

 (با تجديدنظر)جلد  1111 -- 1981تابستان  : مششچاپ 
جلد  2111 -- 1981تابستان  : مهفتـچاپ 
 جلد 1111 -- 1982 تابستان : مهشتچاپ 

 جلد 1111 -- 1981زمستان  : چاپ نهـم
 جلد 1111 -- 1981زمستان  : چاپ دهم

 جلد 2111 -- 1987پائيز  : یازدهم چاپ
 جلد 1111 -- 1931ارديبهشت  : چاپ دوازدهم

 جلد 1111 -- 1932 فروردين : سيزدهمچاپ 
 جلد 2111 -- 1937 آبان : چهاردهمچاپ 
 شرکت چاپ و نشر بانک ملي ايران:   صحافي چاپ و

تكثير آن منوط به كسب  اقتباس و .كليه حقوق اين كتاب براي بانك ملي ايران محفوظ است
 .باشد ميايران  ملي بانك كل آموزش اجازه كتبي از اداره
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 سمه تعالياب

 ((پيشگفتــار)) 
قلم، (  نْ وَ الْقَلمَ وَ ما يَسْطُروُن)كران خداوند سبحان، معلمّ ازل را كه باقسم به قلم و نگارش  حمد و سپاس بي

و پيامبران را راهبران بشر قرارداد و امامان معصوم را پيشوايان هدايت و بار ديگر نوشتن، معلمّ و تعليم را شرافت بخشيد 

 .عزيز تقديم گردد فراگيرانتوفيق را يارنمود تا كتاب حاضر به پويندگان دانش بانكي ، اساتيد محترم و 

اقتصاد  هم در  نسبت  مانبه ه دارد، در اختيار كشور را بانك ملّي ايران كه سهم قابل توجهّي ازمنابع سيستم پولي

يك طرف  از نياز باشند مسلط به دانش بانكي موردتوانمند و كاركنان بانك  اگر. باشد داراي نقش و اهمّيت مي كشور

بوده، ضمن  هاي مردم و ازطرف ديگر كارگزار قابلي براي به جريان انداختن منابع توديعي ايشان امين خوبي براي سپرده

 .ازپيش تأمين خواهندنمود بيش گذاران وبانك را نيز منافع سپرده اد مملكت،اثرات سازنده دراقتص

آموزش بانك ملّي ايران كه هدف خود را تربيت نيروي انساني متعهّد و متخصصّ و تعميم علوم بانكي كل اداره 

طور خاص  ي را نيز بهو تئوريك بانك و بانكداري، سعي نموده اصول كاربرد  قرار داده است، ضمن توجّه بر مباني علمي

آن را در پيش روي ( تجديدنظر شده)چاپ و انتشار كتاب حاضر كه اكنون چاپ چهاردهم . دهد مورد توجّه قرار

 .داريد، در راستاي تحقق اين هدف انجام پذيرفته است 

وق، سپرده در اين كتاب سعي شده دانش لازم درباره سير تحولات بانكداري ، تجهيز منابع، امور مربوط به صند

را به ... ها و اوراق مشاركت ، چك ها ، روش هاي انتقال وجه ، اوراق و اسناد تجاري، پاياپاي چك ها ، اثاثيه و 

 .صورت نظري و كاربردي براي كاركنان بانك به ويژه بانكداران فراهم شود

حسن قائمي نژاد كه از آقايان محمدرضا سراج ، عباس جمالي قمي و م مركب از اي  كتاب حاضر، توسط كميته

 .باشند، مورد تجديد نظر قرار گرفت  مديران اجرايي و مدرسين اين مباحث مي

لذا از مدرسين و پايوران  .غناي كتاب كمك نمايد هاي بعدي به تواند در چاپ مسلماً ارائه نظرات وپيشنهادات مي

شدن كتاب، اين اداره را  تر خود درجهت هرچه غنيشائبه  هاي بي راهنمايي دارد با فاضل بانك و ساير همكاران انتظار

 .ياري نمايند

 و چاپ تايپ ،ويرايش ،مراحل بازنگري، اصلاح خاتمه ازكليه همكاراني كه درتدوين اوّليه، ارائه نظرات، در

 .آيد اند تشكر وقدرداني به عمل مي كتاب نقش داشته

 رئيس اداره كل آمـوزش

 نياداود ملک        

 2327بان آ         
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 تاريخچه و سير تحولات بانكداري :  بخش اول
 

 

 پول و بانک :  اول فصل
( پاياپاي)كالا  راه تعويض مصرف فقط از  تحصيل انواع كالاهاي توليدشده جهت ،درجوامع نخستين

 :ازجمله ،همراه بود  امكان داشت و اين مبادله بامشكلات بسياري

 تعيين ارزش كالا -2

 روشندهف تعيين خريدار و  -2
 غير قابل تقسيم بودن برخي كالاها -3
 هزينه حمل و نقل كالاها -2
 فسادپذيري برخي كالاها -5

ارزش  تعيين واسطه به جهت براي حل چنين مشكلاتي بشر در ابتدا اشياء و يا كالاهايي را به عنوان

مثل صدف ) ،داشتبستگي  يا كالا در آن منطقه يا شهر ءبه نوع و فراواني آن شي كالاها انتخاب كرد كه

 .(در سواحل دريا و گوسفند و گاو در نواحي كوهستاني و معتدل

اما گاهي كالاي  ،اساسي فوق ظاهراً حل شده بود برخي از مشكلاتگرچه با انتخاب كالاي واسطه 

حجم زياد و علت گرديد و يا به  مانع انجام معاملات كوچك مي ،غير قابل بخش بودن يللدواسطه نيز به 

از دست  ،باشدبايستي دارا كه ذخيره كالاي واسطه تا زمان احتياج به معامله را  نقش اساسيآن  ،ارزش كم

 .فسادپذيري امكان نداشتسبب و در بعضي مواقع نگهداري كالاي واسطه به مي داد 

تنوع توليد و نياز بشر به توليدات مختلف در سير گسترش اقتصاد كشورها موجب پيدايش يك 

 .گرديد ولــپورد قبول عامه به نام وسيله اقتصادي م

واژه پول دقيق و محدود مفهوم  .كالاها را برطرف ساخت مبادلـهاختراع پول مشكلات موجود در

اما پول فقط به  ،شود ميدر مكالمات روزمره به معني سكه و اسكناس رايج نام برده گرچه از پول  ،نيست

هاي قابل برداشت با چك كار يكساني را  س و سپردهزيرا اسكنا ،گردد ميسكه و اسكناس رايج محدود ن

مترادف با  ،در مقابلاما درحالي كه مفهوم پول به معني اسكناس خيلي محدود است  ،دهند انجام مي

قرضه و مشاركت و خلاصه همه  بسيار گسترده است زيرا اموال منقول و غيرمنقول، سهام، اوراق ،ثروت

  .گردد ميرا شامل  ها داراييانواع 
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 پـول
 : نمايند مي  تعريف به شرح زير ،است پول را بر اساس وظايفي كه به آن محول شده ،اقتصاددانان 

 (گردند كالاهاي عرضه شده در ازاي پرداخت پول دريافت مي) دهد ميرا انجام  مبـادلـهعمل  -1

 (شود ميارزش كالاها و خدمات با پول سنجيده )ست ها ارزشواحد سنجش  -2

 (قدرت خريد در زمان آينده) استذخيره قابل  -3

و تسويه آن موكول به  شود ميمعاملات در حال حاضر انجام )ي آتي است ها پرداختوسيله  -4

 (گردد ميآينده 

 .واحد ثبت معاملات بازرگاني در دفاتر حسابداري است -5

وسعه نقشي كه پول در بازارهاي مختلف مبادلات و معاملات پيدا كرد كار داد و ستد و تجارت را ت

 .ي امروزي شدها بانكبخشيد و موجب پيدايش حرفه صرافي گرديد كه عمليات آنها مقدّمه كار 

 

 ولـاشكال پ
 

 پول فلـزي 
و وجوه تمايز آنها نسبت به  برتري ،به محض آنكه فلزات قيمتي يعني طلا و نقره كشف شدند 

به عنوان پول مورد استفاده  جايگزين وسايل مبادلاتي قبلي شدند و وه كالاهاي ديگر شناخته شد

در بازار ظاهر گرديدند وليكن با توجه به  ،شمشنخست به صورت  ،اين فلزات قيمتي .قرارگرفتند

كه الزاماً به منظور حصول اطمينان از وزن و عيار آنها هربار صورت  ،اشكالات ناشي از آزمايشهاي لازم

آنها  ،براي اين كار .ت به ضرب سكه زدنددس ،در آن مقطع مسئولان امور در هر جامعه ،گرفت مي

و در قلمرو جغرافيايي  ها را به نام خود ضرب كرده سكههاي كوچك و متنوع تبديل و  ها رابه سكه شمش

 .خويش رايج ساختند

 :توان به موارد زير اشاره نمود اي قبلي مي از جمله مزاياي پول فلزي در مقايسه با كالاهاي واسطه

 محدود مين در حجتراكم ارزش فراوا -1

 سهولت حمل و نقل -2

 فسادناپذيري -3

 بدون صدمه زدن به كيفيت آنها ،قابليت تقسيم پذيري -4

 ww
w.

ira
na

rz
e.

ir



4 
 

 اسكناس 
اسكناس به انواع و اشكال مختلف وجود داشته و در هرزمان داراي نقش و وظايف  ،از زمانهاي قديم

كردند و به اشخاصي  تشر مياسناد كاغذي من ها بانك ،در روم قبل از ميلاد .محدود و خاصي بوده است

اين اسناد  .دادند مي قبض رسيدسندي به عنوان  ،گذاشتند كه مسكوكات خود را پيش آنها به امانت مي

در قرون  .داد و رايج آن زمان را انجام ميو عملاً وظايف پول مسكوك  گشت دست ميه در بازار دست ب

آن را ابداع و بر اساس آن وصول مسكوكات فلزي نظير  يي هلندي و انگليسي اسنــادها بانك ،وسطي نيز

پذير  مسكوكات فلزي را امكان ميانتقال اس ،سندكردند و اين  مي گواهي ،قيمتي را طبق سندي

 .كرد قسمتي از وظايف و نقشهاي همان مسكوكات را ايفا مي ،ساخت و درعمل مي

را به ويژه براي  ع كرد و آناسكناس را ابدا بانک سوئدموسس  پالمستروخ ،ميلادي 1656در سال 

اغلب به عمليات تنزيل و  ها بانك ،قبل از اين تاريخ .رايج ساخت ،ها بانكتنزيل اسناد تجاري به وسيله 

پذيرفتند و  بدين ترتيب كه اسناد تجاري مدت دار را به عنوان سپرده نزد خود مي .پرداختند سپرده ميقبول 

به دارندگان آنها  ،به صورت مسكوكات فلزي ،سپرده ميارزش اس موقتاً معادل وجه آنها را بعد از كسر

 ،اي بود كه طبق آن بانك تنزيل كننده يا قبول كننده سپرده در واقع تعهدنامه ،اين نوع اسكناس .دادند مي

معادل آن  ،بدون هيچگونه تشريفاتي ،حامل آن به بانك رجوع كند زمان كرد كه هر نرا منتشر و تعهد ميآ

اين تعهدنامه در عين حال يك اسكناس قابل  ،پس در حقيقت .ورت مسكوك فلزي به وي بپردازدرا به ص

و از نظر  پيدا كرد  مياين همان اسكناسي است كه بعدها با طلا رابطه رس .تبديل به فلزات قيمتي نيز بود

قرن نوزدهم پول از  گرديد وبانكي پولي و تابع مقررات و قوانين  ،منتشركنندهسسات ؤو مانتشار حجم 

 .در اقتصاد كشورها شد ميرايج عمو

 

 پول تحريري 
و ساير موسساتي كه  ها بانكي مشتريان ها حساب  پول تحريري يا پول اعتباري به مجموع مانده

ديگر از حسابي به حساب ديگر قابل ابزاري و معمولاً به وسيله چك يا  شود مياطلاق  ،پذيرند سپرده مي

و بخش ديگر  گيرد مياز داد و ستدها و مبادلات از طريق پول تحريري صورت  ميهبخش م .انتقال است

توانند به نوعي وظايف پول را انجام  ها هم مي سپرده بنابراين ،شود ميآن با اسكناس و مسكوك انجام 
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 پـول الكترونيكي
امضاي ديجيتالي ناشر است كه بعد از ( هاي ديجيتالي شامل بيت)پول الكترونيكي در واقع يك عدد 

اين پول  .باشد مياي دارا  يابد و قابليت انتشار و مبادله سريع را در شبكه رايانه با ارزش معيني اعتبار مي ،آن

اما داعيه جايگزيني اسكناس و مسكوك را داشته و از  ،گذراند عليرغم اينكه دوران تكوين خود را مي

و  استفاده مستمر نا مشخص بودن كاربر و همچنين ،آسان انتقال و كاربري ،، اطمينانمعيارهايي نظير امنيت

 .باشد ميبرخوردار   ميدائ

 

 پولي اصطلاحات
 

 شبـه پـول
اي با  هاي ديداري فرق عمده دار تقسيم كنيم سپرده انداز و مدت پس ،ها را به ديداري اگر سپرده

دار از  انداز و مدت هاي پس امّا سپرده .ندقابل نقل و انتقال هست ه سهولتزيرا ب ،اسكناس و مسكوك ندارند

توانند جايگزين  نمي ادگيهاي ديداري به س و در مقايسه با سپردهبوده  برخوردار تري پاييندرجه نقدينگي 

يكي از  .گويندميپول شبهدار  انداز و مدت هاي پس سپردهبه از اين رو  .اسكناس و مسكوك شوند

چرا كه دارندگان اين نوع  .است مدت كوتاهبودن آن در   ميرضدّ تو ،مهمترين خصوصيات شبه پول

اين اثر در چارچوب  با اين حال ، .اند منصرف شده آن دارايي لااقل براي مدتي از هزينه و خرج كردن

را  ها بانكزيرا افزايش شبه پول از يك سو قدرت وام دهي  .قابل تغيير است ها بانكي اعتباري ها فعاليت

دارد و از سوي ديگر بايد توجه داشت كه اگر در  ميو گسترش اعتبارات معمولاً اثر تور دهد ميافزايش 

 گذاران سپرده ،اعتمادي هنگام فرارسيدن مشكلات و بروز بي ،اقتصادي شبه پول زيادي انباشته گردد

چنين بروز  .يابد افزايش چشمگيري مي ،و به يكباره حجم پول در جريان هدشخواستارتبديل آن به پول 

در چنين شرايطي  .كند و جامعه را با تورم روزافزوني مواجه مي بوده اي براي ارزش پول خطرناك واقعه

شوند و براي دريافت اسكناس به بانك ناشر اسكناس رجوع  با كمبود اسكناس روبرو مي ها بانكمعمولاً 

اگر اين سير با سرعت  زند و به انتشار اسكناس جديد دست مي گزيرنيز نامزبور كنند و بانك  مي

 .شود مي  مواجه درپي  پي  هاي و ارزش پول با كاهششده  ورشكستگي روبرو با ها بانك ،كند پيشروي

 

 شبه پول=  و موسسات اعتباري ها بانک مردم نزدانداز  پس+ دار هاي مدت سپرده
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 حجم پول در گردش 
 ،تن تعريف پول كافي نيست بلكه بيشترتحليلگران مسائل اقتصادي تنها دانس ريزان و براي برنامه

تا  ،دانستن و در اختيار داشتن اندازه  حجم پول در گردش به عنوان يك متغيّر كلان اقتصادي مطرح است

با ساير متغيّرهاي اقتصادي مطالعه و تجزيه و ارتباط در را آثار تغييرات حجم پول از اين طريق بتوانند 

 : بنابراين  ،تحليل نمايند

 

 درگردش پول حجم = مردم نزد  مسكوك و  اسكناس + اعتباري  وموسسات ها بانکنزد  مردم  ديداري  هاي دهسپر

 
 نقدينگي بخش خصوصي 

نقدينگي به معناي  .و شبه پول است در گردش نقدينگي بخش خصوصي معادل مجموع حجم پول

زيرا افزايش و كاهش آن همراه  .اخير از مهمترين عواملي است كه مورد توجه مقامات پولي مملكت است

و در نتيجه درتغييرات ارزش پول  ها قيمت  ميبا سرعت گردش پول ازجمله عواملي هستند كه درسطح عمو

نباشد  2افزايش نقدينگي در جامعه اگر همراه و همگام با افزايش توليد ناخالص داخلي .تأثير مستقيم دارند

 .گردد ميعامل تشديدكننده تورم محسوب  ، و يا در صورتي كه واردات كشور ميسّر نشود

 

 نقدينگي بخش خصوصي= حجم پول در گردش + ميزان شبه پول 

 

 سرعت گردش پول 

 ،پذيرد يت صورت ميكبلكه فقط انتقال مال ،شود مياز آنجا كه بكاربردن پول سبب از بين رفتن آن ن

 .شود ميي به شخص ديگر منتقل كند و از شخص پيوسته گردش مي ،بنابراين پول در جريان مبادلات

طي مقطع زماني مشخص منظور از سرعت گردش پول تعداد دفعاتي است كه يک واحدپولي 

 .گردد ميتوسط اشخاص جابجا 

 

                                                 
گيري  حدوده جغرافيايي يك كشور براي دوره جاري اندازهارزش پولي جريان كالا و خدمات توليدشده را در م: توليد ناخالص داخلي 1
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 تاريخچه بانكداري 

 بانكداري در دوره قديم -2

ر در امپراطوري بابل معاملات بانكي به شيــوه ابتدائي آن رواج داشت و حتي د :بابــل  -الف
هاي تجاري ذكر شده و دستوراتي درباره  قوانين حمورابي مقرراتي براي دادن وام و قبول سپرده

 .گذاري آمده است سرمايه
برات و  ،حواله ،دادن تمسّكدر آنها ي بزرگي وجود داشتند كه ها بانكها و  در شهربابل تجارتخانه

 .رسيد چهل و سه مي چهل تاو در مواردي به صدي  بودمعمول % 22ميزان تانيز گرفتن ربح 
محدودي مبادرت  سال قبل از ميلاد مسيح به عمليات بانكي 2222  معابد اين شهر درحدود 

 .دادند پول به عاريت مي ،در مقابل توثيق اموال غيرمنقول ورزيدند و مي
 م بهي خصوصي بعضي از معابد هها بانكعلاوه بر  ،در كشور خدايان و ارباب انواع :يونان  -ب

وام اعطا  ،متقاضيانبه اشخاص يا  و هاي مردم را پذيرفته سپردهاي كه  به گونه داشتند ، كار صرافي اشتغال
 ،هاي مداوم داخلي جنگمعابد معبد دلفي در شهر افسن بود كه به علّت ازجمله اين  .كردند مي

 .آمد و پرارزش به شمار مي بهاراي نگاهداري و حفاظت اموال گرانترين محل ب مطمئن
بانكداري به طرز ابتدائي مرسوم بود ولي در انحصار معابد و  ،قبل از دوره هخامنشي :ايران  -پ

معروفترين اين  .يافت بازرگاني پول مسكوك رواجبا رونق شاهزادگان قرارداشت و در زمان هخامنشيان 
قبول  نظيره امور بانكي اشت و به كليبانك اجيبي بود كه تعلق به مهاجرين يهودي مقيم بابل د ،ها بانك

 ،احشام ،پرداخت و سرمايه آن براي خريد و فروش منازل سپرده و اعطاي وام و رهن گرفتن املاك مي
 .رفت هاي حامل كالا بكار مي كشتيغلامان و 
 به شكل مقاطعه به اشخاص واگذار ها مالياتدر اوايل تأسيس دولت روم كه وصول  :روم  -ت

بانكي عمليات در واقع به نوعي  كه دادند به شهرها و موسسات دولتي وام ميمأمورين غالباً  ،شد مي
 قبول سپرده و ،تعيين عيارآنها ،به يكديگر ها پولگذشته از تبديل  ،بانكدارهاي رومي .ورزيدند مبادرت مي

 .دادند براي مشتريان خود انجام مي نيز داري راصندوق امور ،دادن وام
افتتاح حساب جاري و  نظير ،از بيشتر جهات به عمليات بانكي كنوني ميروعمليات بانكي بانكداران 

دادن قرضه بانكي اعم از مصرفي و تجاري  ،بروات صدور ،دار هاي مدت پرداخت بهره به سپرده ،مدت دار
 .شباهت داشته استرهن و صدور اعتبارنامه تجاري  ،هاي متفاوت با بهره

 اختراع كاغذ و با شم قبـل از ميلاد رواج داشت چين درقرن ش دربانكداري  :چيــن -ث
بود كه براي اختراع زيرا همين  .بانكداري در اين كشور كاملاً متحول گرديد( سال قبل از ميلاد 125)

نقل و انتقال اسناد را به صورتي ارزان و ساده و  نگاهداري ،تنظيم محاسبات ،اولين بار تهيه اسناد بانكي
 .مقدور ساخت
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 (از قرن پنجم تا پانزدهم ميلادي)اري در قرون وسطي بانكد -2

داشت عملاً از  در قرون وسطي بانكداري و تجارت به مفهوم آنچه در يونان و امپراطوري روم وجود

 .در عمليات بانكي و ساير مظاهر تمدّن بشري پيدا شد ييبين رفت و پس از سقوط روم يك سير قهقرا

ها با استعداد طبيعي  يهودي خصوص بهيات بانكي توسط اقوام مختلف عرف بانكداري با انجام برخي عمل

اي يافت ولي با مخالفت و تعصب شديد  حيات تازه ،ي بانكي پرداخته بودندها فعاليتاين قوم كه بيشتر به 

اين فعاليت تقريباً بلامانع و در  ،يهود آيينمقامات كليسا عليه دريافت ربح از افراد و منع مشروط آن در 

منحصراً   بهره  دريافت  نعمذكور م آيين در .انحصاري در اختيار اين قوم قرار گرفت طور بهبرخي از مراكز 

دريافت بهره درمقابل دادن قرضه از  خصوص به كيشان يهودي تعبير و بنابراين عمليات صرافي و به هم

 .گرديده است  غيريهودي بلامانع تلقي افراد

 

 (از قرن پانزدهم به بعد) بانكداري در دوره جديد -3

در  خصوص بهدوره جديد با پيشرفت تدريجي تجارت و داد و ستد در سواحل درياي مديترانه 

ي جديد و استقرار روابط بازرگاني بين شرق ها راهكشف آمريكا و با شد و  آغاز شهرهاي ونيز و فلورانس

 ،اي سواحل اقيانوس اطلس مانند فرانسهكم دامنه فعاليت از سواحل درياي مديترانه به كشوره و غرب كم

افزون از خدمات بانكي و در  اين پيشرفت توأم با استفاده روز .ال و انگليس گسترش پيدا كردغپرت ،اسپانيا

يافت قدري توسعه ه فعاليت و قدرت اين بانكداران ب .در شهر ونيز بود خصوص بهنتيجه ازدياد بانكداران 

ادند وهمين توسعه فعاليت و استفاده بيش از حد از قرضه بانكي به د كه حتي به پادشاهان قرض مي

هاي متعدد درنيمه دوم قرن شانزدهم ميلادي منتهي شد و بالاخره منجر به وضع مقررات  ورشكستگي

 .اين دوره گرديد در  ميي عموها بانكمبني برمنع عمليات بانكداران خصوصي و ايجاد خاصي 

قره فراوان از آمريكا و آثار پولي آن در كشورهاي مختلف اروپايي از ورود طلا و ن ،علاوه بر اين

ها ازطرف  يك طرف و رفع ممنوعيت دريافت بهره در آيين مسيح بر اثر فتواي جان كالون رهبر پروتستان

 .شاياني نمود  ي بانكي وتكامل آن در اين دوره كمكها فعاليتازدياد   ديگر به
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 ي در ايرانتاريخچه بانكدار: فصل دوم 
بانك جديد شرق بود كه  ، كار كرده ب آغازاولين بانكي كه در ايران : بانک جديد شرق  -1

اين بانك بدون تحصيل هيچگونه  .در لندن و حوزه عملياتش مناطق جنوبي آسيا بود آن مركز

در تهران محل بانك بازرگاني سابق ( ميلادي 1888)شمسي هجري  1266امتيازي درسال 

. نمودرشت و بوشهر داير ،شيراز ،اصفهان ،را آغاز و سپس شعبي در شهرهاي تبريز فعاليت خود

بهره % 5/2و به موجودي حساب جاري % 6و يكساله % 4هاي ثابت ششماهه  اين بانك به سپرده

از نرخ بهره را پايين آورد و اولين بار اقدام به % 12بانك با اين اقدام خود  .كرد پرداخت مي

قران به بالا و قابل پرداخت در  5ول كاغذي به صورت حواله خزانه براي مبالغ انتشار نوعي پ

  ليره انگليسي كليه 22222دريافت   مقابل درشمسي  1269اين بانك در سال  .وجه حامل نمود

 .كرد شاهي واگذار  بانك به  اثاثيه بانك را شعب و
 
مقابله و رقابت با عمليات بانك صرافان ايراني در مقام  :بانک شاهي يا شاهنشاهي ايران  -2

حريفي زورمند  ،ولي قبل از آنكه نتيجه قطعي اين رقابت حاصل شود، جديد شرق برخاستند

 1889)شمسيهجري  1267را گرفت و اين حريف بانك شاهي ايران بود كه در سال  جاي آن

موسسّ ) امتيازي كه از طرف ناصرالدّين شاه به پاول جوليوس دورويتر موجب به( ميلادي

شمسي  1251مرداد ماه  12رويتر قبلاً در تاريخ  .اعطاء گرديد به وجود آمد (خبرگزاري رويتر

سال براي  72براي مدت   ميليره امتياز عظي 42.222در مقابل پرداخت ( ميلادي 1872ژوئيه  25)

س تأسي( ي قيمتيها سنگطلا و نقره و  ءجزه ب)حق انحصاري كليه معادن  ،آهن راهاحداث 

لغو و امتياز ديگري كه اساس آن تأسيس بانك  هااين امتياز بعد .به دست آوردبانك وغيره را 

در : سال تحصيل گرديد كه يكي از مواد قرارداد چنين بود 62شاهي ايران بود به مدت 

يا امتياز يک  ،صورتي كه دولت علّيه ايران بعد از اين مصمّم بشود كه امتياز بانک

آن امتياز از امروز به حكم اين  ،اعطاء كندرا از هرقبيل كه باشد دستگاه اعتباري 

براي اين كمپاني كه برجميع  مخصوص است از قرارنامه محفوظ و ممهور و

كه   امتيازات بزرگييكي از  .داشت هاي ديگرحق رجحان خواهد اشخاص وكمپاني

شاهنشاهي هرگز بيش  بانك .حق انحصاري نشر اسكناس بود از آن خود كرده بود، اين بانك 

چنانكه در  ،تغيربودم شعبه در ايران نداشت و تعداد اين شعب برحسب سود و زيان آنها 25از 

 .ه استشعبه بود 21و  18و  15به ترتيب داراي هجري شمسي  1299و  1279و  1272ي ها سال

و ي دولت و وجوه خزانه در بانك شاهنشاهي و دخالت آن در كليه نقل ها حسابتمركز  ww
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تدريج ه ب ،نظامياناز جمله پرداخت حقوق مأمورين دولت و  ،ريگانتقالات كشوري و لش

 .اسباب استيلاي اين بانك را بر امور مالي كشور فراهم ساخت

تعادل بين درآمد و مخارج دولت مانع از آن بود كه اولياي امور متوجه عواقب وخيم مداخله 

وضع  ،سيار كوتاهي از زمان تشكيل بانك شاهنشاهيولي در فاصله ب ،بانك در امور كشور شوند

يي از ها وامناچار ه ب .مالي ايران دچار تزلزل و بحران گرديد و دولت گرفتار كسر درآمد شد

 دريافت گرديد و بعضي از منابع درآمد مملكت مانند گمركمزبور بانك و يا بوسيله بانك 

در  ،در اختيار بانك درآمد ها واموثيقه  تلگرافخانه و گذرنامه به ،شيلات درياي خزر ،جنوب

به  آن مازاد ،نيتجه عوايد مزبور بدواً به بانك واصل و پس از برداشت اقساط و نزول طلب

 ،كرد عبور مي اقسمت عمده درآمد كشور از اين مجرشد و در حقيقت  حساب دولت واريز مي

راي موقعيتي ممتاز كرد و بانك شاهنشاهي را در ايران از لحاظ سياسي دا ،عمل شيوهاين 

 ، سرنوشت دولتها و سياست كشور را به زمان پرداخت عوايد و نحوه برداشت اقساط مطالبات

 ،پس ازآنكه بانك نفوذ و قدرت بيشتري در اقتصاد ايران بدست آورد حتيوابسته ساخت و 

 .آثار سوء مداخله بيش از پيش ظاهر گرديد

جز حق نشر ه ب ،شمسيهجري  1327ا بهمن ماه سال بانك شاهنشاهي ايران با همين نام ت

مذكور امتياز  همند بود و از آن تاريخ كه مدت شصت سال امتياز بهرهاين اسكناس از ساير حقوق 

بانک بدون امتياز و حقوق خاص بنام شمسي هجري  1331منقضي شد تا مرداد ماه سال 

 .ادامه دادبه فعاليت خود در ايران  انگليس در ايران و خاورميانه

شاهي ايران به رويتر يكي از  تأسيس بانك واگذاري امتياز پس از :استقراضي ايران بانک  -3

اين پيشنهاد  .كرد پيشنهاد استقراضي را  كوف تأسيس بانك پوليا  ژاك  نام  به  روسيه  دولت  اتباع

كه ازطرف  يو به موجب امتياز پذيرفته( ميلادي 1892)شمسي هجري  1269در سال 

سال به نامبرده اجازه دايركردن شركتي به نام  75براي مدت  ،گرديد ناصرالدّين شاه صادر

انجمن استقراضي  .داده شد ميو حق انحصاري براي حراج عمو انجمن استقراضي ايران

از  ،مذكورامتيازنامه  18طبق ماده  ،گرديد ها به بانك استقراضي ايران موسومكه بعد ،ايران

% 12آن مكلف بود كه  7و تنها طبق ماده  باج و ماليات معاف بود ،قوقپرداخت هرگونه ح

 .نمايد  عوايد خالص خود را به خزانه دولت تأديه

بانک   و به به دولت ايران تحويل گرديدشمسي هجري  1321مرداد ماه سال  22اين بانك از 

ازه تأسيس اج ،شمسي به موجب قانونهجري  1312در سال بالاخره موسوم گشت و  ايران

 .ضميمه بانك مزبور گرديد (بانک كشاورزي ايران)بانك فلاحتي و صنعتي 
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با سرمايه و هدف  كوچك بانكيهجري شمسي  1324در ارديبهشت ماه سال  :بانک سپه   -4

ريال از محل  3.883.952سرمايه اوليه آن مبلغ  تأسيس و بانک پهلوي قشونمحدود به نام 

به بانك سپه  هااين بانك بعد ،داران ارتش تأمين گرديد موجودي صندوق بازنشستگي درجه

عنوان اولين بانک  لذا به ،داد مي ارتش را انجام مربوط به صرفاخًدماتو چون تغييرنام يافت 

 .شود ميتجاري شناخته 
 

 تأسيس بانک ملي ايران تاريخچه 
ده سال  .توأماً ظاهرشدايران با تأسيس بانك دولتي  فكر تشكيل بانك با روش جديد بانكداري درت

يكي از  حاج محمدحسين امين دارالضّرب( شمسيهجري  1258)قبل از تشكيل بانك شاهنشاهي 

نمود كه  ارائهپيشنهادي به حكومت وقت  براي ايجاد يك بانك ايراني ،صرافان بزرگ و روشن بين

 .متأسفّانه مورد قبول واقع نگرديد

براي بانك قائل  ان ايرانيآن زمان محافل اقتصادي و صراف معرف اهمّيتي است كه در ،پيشنهاد اين 

و لزوم  هخطوط آهن و تلگراف آگاهي داشت ،و از نقش آن در امور اقتصادي كشور و ايجاد صنايع هبود

متأسفانه اين  .ايشان بوده استمورد توجه  ميآوري پس انداز عمو كمك دولت براي تأسيس بانك و جمع

جامه عمل نپوشيد و بانك  ،شتگذا الي براي بيگانگان در اين زمينه باقي نميطرح كه در صورت اجرا مج

 .استقرار يافتي كه گذشت به صورت بانك دولتي در ايران شرح بهشاهنشاهي 

استقراض  مجوزكه دولت از مجلس شوراي ملي  ميشمسي هنگاهجري  1285در پنجم آذرماه سال  

و  هبه هيجان آمد ،دار بود ي بيگانه جريحهها بانكاز رفتار احساسات ملي كه  ،نمود خواسترا در خارجي

ي مزبور و ترميم وضع مالي خزانه ضمن ها بانكنمايندگان ملت به منظور قطع نفوذ سياسي و اقتصادي 

صادر و  ،اجازه تشكيل بانك و لذا تأسيس بانك ملي را خواستار شدند ،مخالفت با استقراض خارجي

 .شمسي منتشر گرديدهجري  1285آذرماه نهم عني در تاريخ اعلان آن چهار روز بعد ي

ميليون تومان با  52قابل افزايش تاو ( كرور 32)ميليون تومان  15خبر تشكيل بانك ملي با سرمايه 

در مجلس شوراي ملي  ،اعلان مذكور در همان روز انتشار ،العاده عموم ملت روبروشد وجد و شعف فوق

ثبات قدم و همراهي خود را بار ديگر ابراز  ،من اظهار مسرّت و شادمانيقرائت گرديد و نمايندگان ض

ها را نقش برآب و  و تلاش ها كوششمشكلاتي براي مجاهدين اين راه به وجود آمد و تمام  ولي ،نمودند

 ها سالوتحقّق اين آرزوي بزرگ ملت ايران تأسيس نگرديد اميدها را به يأس مبدّل ساخت و بانك ملي 
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كابينه احمد  ،صورت گرفتمقصود اين يي براي نيل به ها كوششمجدداً  پس از آنچهارده سال 

تشكيل بانك دولتي را در  ،به مجلس معرفّي شدشمسي هجري  1322كه در خردادماه ( قوام السّلطنه)قوام 

ياي بانك استقراضي روس به اين بود كه بانك ملي از بقا بر ولي چون نظر ،ماده دوم برنامه خود قرارداد

باز هم اين برنامه  ،وجود آيد و بانك مزبور نيز با وضعي كه به دولت ايران واگذار شده بود قابل احياء نبود

  .اي حاصل نگرديد نتيجهجامه عمل نپوشيد و 

 :بانک ملي ايران تأسيس 
ها   هاي تلخ گذشته يأس و نااميدي را بر دل ا اينكه تجربهب ،پس از بهبود نسبي وضع خزانه مملكت

 ،تحكيم مباني استقلال سياسي و نجات اقتصاد كشور از نفوذ بيگانگان منظور بهملت ايران چيره كرده بود، 

 .تأسيس بانك ملي برآمد مبني بر ،بار ديگر در مقام اجراي افكار ديرين خود

قانون اجازه تأسيس بانک ملي  ،شمسيهجري  1326ال ارديبهشت ماه س 14بالاخره در تاريخ 

با آنكه افكار  .رسيد نهاييبررسي نمايندگان مجلس شوراي ملي به تصويب بحث و پس از  ايران

 شرط ،رعايت احتياط در هرگام ،باتوجه به تجربيات گذشته امّا ،مايل به اجراي سريع قانون بود  ميعمو

پس  .شروع كار را قريب شانزده ماه به تعويق انداخت ،تهيه مقدمات ببه اين ترتي موفقيت بود برايلازم 

بانكي از اتباع  ينقانون اجازه استخدام متخصص ،شمسيهجري  1326آبانماه سال  شانزدهماز آنكه در 

دكتر كورت ليندن بلات به خدمت بانك دعوت و  ،سوئيس يا آلمان به تصويب مجلس شوراي ملي رسيد

به تصويب هيئت شمسي هجري  1327 ماهخرداد ام سيه شد و اساسنامه بانك دربه رياست آن گمارد

به تصويب كميسيون ماليه مجلس شوراي ملي رسيد و مقدمات  ،همان سال تيرماه چهاردهموزيران و در

اي ناچيز به مبلغ بيست ميليون  بدين ترتيب بانک ملي ايران با سرمايه .كار از هرجهت فراهم شد

 27 و از روزشنبه تأسيس شد ،شت ميليون ريال آن نقداً پرداخت شده بودريال كه فقط ه

ادارات  محل فعلي) تهران بدون تشريفات در (1928سپتامبر  8)شمسيهجري  2307شهريورماه سال 

 .روع بكاركردش (مركزي

 سيصدميليون ريالبه مبلغ ،شمسيهجري  1314 سال سرمايه بانك به موجب قانون مصوب تيرماه

 ،شد ها نيز افزوده مي يافت و برمبلغ اندوخته آنكه دامنه عمليات بانك هرروز وسعت مي ش يافت و باافزاي

 ،شمسيهجري  1331مهرماه سال دوازدهم  ليكن اصل سرمايه هم چنان ثابت ماند تا بالاخره در تاريخ

 .افزايش يافت ميليارد ريالدوسرمايه اين بانك به 

 نعمليات و وظايف بانک ملي ايرا
فلاحت و  ،بانك ملي ايران پيشرفت امور تجارت وظيفه ،گرچه طبق ماده اول قانون اجازه تأسيس

اين و  محول نمودبانك ملي  گذار وظايف گوناگوني به قانون ،تدريجه ليكن ب ،صناعت اعلام گرديد ww
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وه بر علا طوري كه به .بانك را از صورت يك بانك عادي خارج و به بانك مركزي كشور تبديل ساخت

خريد و فروش ارزهاي  ،تنزيل اوراق و اسناد تجاري ،ها حسابفعاليت عادي بانكي از قبيل افتتاح انواع 

وارد كردن طلا و نقره و خريد و  ،اعتبار در حساب جاريتخصيص  ،قبول بروات براي وصول ،خارجي

و  ها شركتص و ضمانت اشخا ،اعتبارتخصيص  ،تعيين نرخ زر و سيم ،وام و قرض اعطاي ،فروش آن

 امور ديگري . . .در خارج از كشور و تحصيل اعتبار در خارج و ها حسابنگهداري  ،ي خصوصيها بنگاه

 : به وظايف بانك ملي اضافه گرديد موارد زيراز جمله نيز 

و موسسات  ها شهرداريي دولتي و ها بنگاهعمليات بانكي خزانه دولت و صندوق ادارات و  -1

 گاهداري محاسبات آنها وابسته به دولت و ن

با مجوز مجلس شوراي  ها شهرداريو  ميسسات عموؤو موام به دولت  اعطاي ،نقل و انتقال وجوه -2

 ملي

حفظ موازنه ارزي و نظارت بر اجراي  ،حق نظارت و مداخله در امور ارزي كشور ،نشر اسكناس -3

ارزي اعم از بازرگاني و  كليه قوانين و مقررات مربوط به ارز و نگهداري حساب درآمد و هزينه

 غيربازرگاني

المللي پول  عضويت در صندوق بين ،ي مجاز از نظر مقررات ارزيها بانكبازرسي دفاتر و اسناد  -4

 و بانك بين المللي ترميم و توسعه

  ها بانكحق نظارت بر ساير  همچنينو  ي پولي و اعتباريها سياست ،هاي خارجي جذب سرمايه -5

 

 نشـر اسكنـاس
ز اقدامات مهم و اساسي بانك ملي ايران خارج ساختن كنترل اقتصاد پولي ايران از دست يكي ا

امتياز انتشار  ،ليره انگليسي به بانك شاهنشاهي 222.222ي خارجي بود كه در ازاء پرداخت ها بانك

حق انحصاري انتشار اسكناس در اختيار بانک ملي ايران اسكناس از بانك مذكور سلب و 

 .قرارگرفت

بدين ترتيب حق نشر اسكناس كه يكي از اركان استقلال كشور و از مهمترين وسايل هدايت اقتصاد 

 1311سال ازدست بيگانگان خارج وبه ملت ايران بازگشت و از اول فروردين ماه سال 43پس ازتقريباً ، بود

 .جريان گذاشته شد بانك ملي ايران به ي جديدها اسكناس ،شمسيهجري 

در تاريخ اقتصادي ايران و همچنين در تاريخ بانک شمسي هجري  2322اول فروردين 

wwاين موسسه ملي به بانک ناشر اسكناس  تاريخاز اين  محسوب مي شودملي ايران روزي درخشان 
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و اختيارات و قدرت بيشتري براي انجام وظايف محوله و هدايت و رهبري اقتصاد ايران به  مبدلّ شد

 .ري در تسهيل رشد و نمو اقتصادي و صيانت منافع كشور ايفا نمايددست آورد و توانست نقش موث

نقش بسيار حساسي در ايجاد و تكامل خدمات  ،شمسيهجري  1329بانك ملي ايران تا قبل از سال 

سسه تنها بانك عمده دولتي بود كه به ؤتا پايان جنگ جهاني دوم اين م .بانكي در ايران به عهده داشت

از سال  .ي قابل توجهي نمودها كمكي تجارتي اعم از دولتي و غيردولتي ها زمانساو  ها شركتتشكيل 

ي خصوصي ايران با استفاده از مقررات قانون تجارت و به صورت ها بانك ،به بعدشمسي هجري  1329

 1333مصوب سال  ،ها بانكبا لايحه قانوني  .تأسيس و شروع به فعاليت بانكي نمودند ميي سهاها شركت

 و شدند ي مختلط ايراني وخارجي تأسيسها بانك خصوص بهي ديگري در ايران ها بانك ،مسيشهجري 

افزايش تعداد  .خصوصي و مختلط رسيد ،بانك دولتي 28به  ،شمسيهجري  1342درسال  ها بانكتعداد 

عه توساز طرفي چون  .و جديدالتأسيس شد ميي قديها بانكدر اين دوره موجب ازدياد رقابت بين  ها بانك

را به عنوان  يي كه به عهده داشت آنها مسئوليتي بانك ملي ايران و وظايف و ها فعاليتدامنه عمليات و 

از طرف ديگر با تنظيم و اجراي سياست پولي و و  نمود ميي تجاري تبديل ها بانكيكي از مجهّزترين 

فكر تدوين قانون جامع پولي  لذا ،داد ي ديگر را تحت كنترل و نظارت قرار ميها بانكي ها فعاليتبانكي 

ي غيرانتفاعي بانك ملي ايران و متمركز شدن آن در سازمان مستقل ها فعاليتو بانكي كشور و جدانمودن 

وظايف و  ،شمسيهجري  1339جدهم مردادماه سال يه ديگري مورد توجه قرارگرفت و بالاخره در

 .دعمليات غيرتجاري بانك ملي به بانك مركزي ايران محول گردي

 

 ها بانکاهداف و وظايف 

 :سه وظيفه اساسي داشتند ها بانك ،در آغاز فعاليت

 (درسيستم فلزي)ي گوناگون ها پولشناختن  -1

 و معاوضه آنها با يكديگر ها پولتعيين وزن و عيار هر پول و نسبت برابري   -2

 ي امنها در محل( طلا و نقره)ي فلزي اشخاص ها پولنگهداري   -3

ديدند در مقابل سپرده  خود را موظف مي ،وه بر وظايف فوق در ابتداي كارعلا  ميبانكداران قدي

تحولي در  ،بدهند كه همين رسيد مقدّمه نقل و انتقال پول گرديد و با گذشت زمان رسيد ،اشخاص

ها در يك زمان  بانكداران متوجه شدند تمام صاحبان امانات و سپرده .تكامل بانكداري به وقوع پيوست

باقي  بانكها نزد  كنند و هميشه مقدار قابل توجهي از سپرده به بانك مراجعه نمي وجوه خودت براي درياف

را در اختيار  انو قدرت خريد آنداده هاي مردم به متقاضيان وام  سپرده از محل بانكداران توانستند .ماند مي

راه براي بانك و همچنين از اين  و قرار دهند ،براي بانكدار مسلم بود ر آنهاص ديگري كه اعتبااشخا

ww
w.

ira
na

rz
e.

ir



15 
 

تغيير فاحش ديگري كه از مهمترين تحولات در دوره بانكداري  .نمايند ايجاد درآمد ،صاحبان سپرده

 .ندملي اعلام گرديد ،بود كه بعدها توسط دولت ميبه صورت شركت سها ها بانكاست ايجاد 

 ،پولي جهان بـازارهاي بر آنها تيجـه تسلطو در نها بانكپيشـرفت سريع و افـزايش قدرت مالي 

رفع نيازهاي مادي فزاينده جامعه امروزي  به دليلحاصل رشد اقتصادي و توسعه روابط بين المللي 

( كشاورزي ،معدني ،صنعتي ،يتجار)ي ديگر ها بانكا و .ا.به بانك مركزي ج ها بانكتفكيك . باشد مي

 بنابراين .گرديده استمحول  ها بانكآن به است كه انجام ي خود مويد لزوم اين تقسيم و تعيين اهدافنيز 

قرار ه باختصار  صورت به( ي مسكن و كارگشائيها بانكبجز ) ي خصوصي يا دولتيها بانككليه  وظايف

 :باشد ميزير 

 (مدت دار ،ديداري)قبول سپرده  -1

 اعطاي تسهيلات -2

 خريد و فروش فلزات قيمتي  -3

 اجاره صندوق امانات  -4

 نقل و انتقال پول -5

 و انجام امور مربوط به اوراق بهادارنگاهداري  -6

 انجام عمليات بورس  -7

 ضمانت نامه بانكي  -8

 .وصايت و وكالت ،خدمات اماني كه عبارتند از قبول قيموميت -9

 

 و وظايف آن ايران ميجمهوري اسلابانک مركزي 
 

بر سيستم  به منظور تنظيم حجم پول و اعتبار و نظارت ،ميليارد ريال 6/3اي معادل  بانك با سرمايهاين 

با  بانک مركزيشمسي تحت عنوان هجري  1339هيجدهم مرداد ماه سال بانكي كشور در تاريخ 

 :تأسيس گرديداهداف زير 
 

  هاي فلزي رايج كشور وظيفه انتشار اسكناس و سكه( الف

  ها پرداختو ها دريافتحفظ ارزش پول و موازنه ( ب

 تسهيل مبادلات بازرگاني ( پ

 وموسسات اعتباري ها بانكبرعمليات  نظارت ادي كشوربراساسرشداقتص به كمك( ت

 تنظيم مقررات مربوط به معاملات ارزي و طلا (ث

ww
w.

ira
na

rz
e.

ir



16 
 

 اركان بانک مركزي

 :باشد ايران به شرح زير مي  مياسلا اركان بانك مركزي جمهوري

   ميمجمع عمو -1

  شوراي پول و اعتبار -2

  عامل هيأت -3

  نظارت اندوخته اسكناس هيأت -4

 نظار هيأت -5

 :پردازيم  ميبه تشكيلات ساختاري و وظايف هر يك از اركان فوق  لحا

 ايران   ميبانک مركزي جمهوري اسلا   ميمجمع عمو -2

 :اعضاي اين مجمع متشكل است از

  (رياست مجمع)رئيس جمهور  

 وزير امور اقتصادي و دارايي  

 معاون برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور  

 انتخاب هيات وزيرانر از وزرا به دو نف 

مجمع  تأييداز  ايران به پيشنهاد رئيس جمهور و بعد  ميرئيس كل بانك مركزي جمهوري اسلا -1تبصره 

 .گردد مي با حكم رئيس جمهور منصوب وبانك مركزي    ميعمو

ايران و پس از   ميقائم مقام بانك مركزي به پيشنهاد رئيس كل بانك مركزي جمهوري اسلا -2تبصره 

 .شود منصوب مي با حكم رئيس جمهور وبانك مركزي  ميمجمع عمو يدتأي

 وظايف مجمع عمومي 

 ايران  ميرسيدگي و تصويب ترازنامه بانك مركزي جمهوري اسلا  

  نظار هيأتي ها گزارشرسيدگي و اتخاد تصميم نهايي نسبت به  

 رسيدگي و اتخاذ تصميم درباره پيشنهاد تقسيم سود ويژه بانك  ww
w.
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 نظار به پيشنهاد وزير امور اقتصادي و دارايي هيأتضاي انتخاب اع  

 است گذارده شده  ميساير وظايفي كه طبق مقررات اين قانون به عهده مجمع عمو. 

 شوراي پول و اعتبار -2

 :اعضاي اين شورا عبارتند از

 وزير امور اقتصادي و دارائي يا معاون وي  

 ايران  ميرئيس كل بانك مركزي جمهوري اسلا  

 ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور يا معاون وي عاون برنامهم  

  وزيران هيأتدو تن از وزرا به انتخاب  

 1وزير بازرگاني   

 دادستان كل كشور يا معاون وي  

 رئيس اتاق بازرگاني و صنايع و معادن  

 رئيس اتاق تعاون  

 مجلس شوراي "اتبرنامه و بودجه و محاسب "و  "امور اقتصادي"هاي  نمايندگان كميسيون 

 به عنوان ناظر با انتخاب مجلس( هر كدام يك نفر)  مياسلا

و هر يك از اعضاي خبره شوراي پول و اعتبار  رياست شورا بر عهده رئيس كل بانك مركزي خواهد بود

 .باشد يابند و انتخاب مجدد آنها بلامانع مي هر دو سال يك بار تغيير مي

 عتبارا وظايف و اختيارات شوراي پول و

جمهوري  شوراي پول و اعتبار به منظور مطالعه و اتخاذ تصميم درباره سياست كلي بانك مركزي

 :است ايران و نظارت بر امور پولي و بانكي كشور عهده دار وظايف زير   مياسلا

  مركزي  ي داخلي بانكها نامه آيينو   ميمقررات استخدا ،بودجه  ،رسيدگي و تصويب سازمان

  ايران   ميجمهوري اسلا

                                                 
مجلس شوراي اسلامي،  8/4/1392مصوب  ،، معدن و تجارتر ورفاه اجتماعي و صنعتتعاون، كا به موجب قانون تشكيل دو وزارتخانه 1

صنايع و معادن و بازرگاني به ترتيب دو  نهوزارتخاتعاون، كار و امور اجتماعي و رفاه و تامين اجتماعي و دو  وزارتخانهادغام سه 
وزراتخانه تعاون، كارو رفاه اجتماعي و صنعت، معدن و تجارت تشكيل شد و تمام وظايف و اختياراتي كه طبق قوانين بر عهده 

ww .ياد شده، بوده است به دو وزارتخانه جديد و وزيران آنها منتقل شد وزيرانو  ها وزارتخانه
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 در  طرح برايايران   ميرسيدگي و اظهار نظر نسبت به ترازنامه بانك مركزي جمهوري اسلا

   ميمجمع عمو

  ي مذكور در قانون پولي و بانكيها نامه آيينرسيدگي و تصويب  

 لوايح مربـوط به  اظهارنظر در مسايل بانكي، پولي و اعتباري كشور و همچنين اظهار نظر نسبت به

  .شود  ميارجاع  ا تضمين اعتبار و هر موضوع ديگري كه از طرف دولت به شوراوام ي

 نظر شورا در  ارائه نظر مشورتي و توصيه به دولت در مسائل بانكي، پولي و اعتباري كشور كه به

  .ويژه در سياست اعتباري كشور موثر خواهد بودبه  وضعيت اقتصادي و

 در  ايران  ميف رئيس كل بانك مركزي جمهوري اسلااظهار نظر درباره هر موضوعي كه از طر

 .شود مي محوّلحدود قانون به شوراي مذكور

 عامل هيأت -3

 :ايران مركب است از  ميعامل بانك مركزي جمهوري اسلا هيأت

 رئيس كل  

 قائم مقام  

 دبيركل بانك  

 سه نفر معاون  

 عامل هيأتوظايف و اختيارات 

 دارعهده ،بالاترين مقام اجرايي و اداري عنوان بهايران اسلامي  رئيس كل بانك مركزي جمهوري -الف

ي بعدي به عهده ها كليه امور بانك به استثناء وظايفي است كه به موجب قانون پولي و بانكي و اصلاحيه

و موظف به اجراي قوانين و  ل حسن اداره امور بانكئوهمچنين وي مس .اركان بانك گذارده شده است

داخلي و   ميبانك در كليه مراجع رس نماينده ،رئيس كل بانك .باشد  ميي مربوط به آن ها نامه آيين

 .باشد  ميخارجي با حق توكيل 

 تأييدكل بانك مركزي و پس از  ايران به پيشنهاد رئيس  ميقائم مقام بانك مركزي جمهوري اسلا -ب

ww  .شود  ميور منصوب رئيس جمه ايران با حكم  ميبانك مركزي جمهوري اسلا   ميمجمع عمو
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و  گردد ميمنصوب   ميعمو دبيركل بانك به پيشنهاد رئيس كل بانك مركزي و تصـويب مجـمع -ج

ها  بانك  ميانتظا هيأتهمچنين دادستان  سرپرستي دبيرخانه شوراي پول و اعتبار را نيز به عهده دارد و

 .باشد مي

ايران منصوب و وظايف آنان بوسيله   ميسلامعاونان بانك از طرف رئيس كل بانك مركزي جمهوري ا -د

 .شود نامبرده تعيين مي

 نظارت اندوخته اسكناس هيأت -2

 شود  مينظارت اندوخته اسكناس از افراد زير تشكيل  هيأت:  

 ويايران يا معاون   ميرئيس كل بانك مركزي جمهوري اسلا 

 به انتخاب مجلس  ميدو نماينده مجلس شوراي اسلا  

 ويور يا معاون دادستان كل كش 

 خزانه دار كل كشور  

 رئيس كل ديوان محاسبات  

  نظار هيأترئيس 

 نظارت اندوخته اسكناس هيأتوظايف 

  پولي و بانكي كشور از طريق تحويل و نگهداري  قانون 5نظارت بر حسن اجراي مفاد ماده

 ي چاپ شدهها اسكناس

 و صورت جواهرات ملي قانون فوق الذكر 5ي موضوع ماده ها حساب دارايي هدارينگ  

مربوط به نمايش و نظارت بر ورود و خروج آنها از خزانه بانك تنظيم مقررات 

 دنيي كه بايد از جريان خارج شوها معدوم كردن اسكناس نظارت بر. 
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 نظار هيأت -5

مطلع در امور  نظار مركب از يك نفر رئيس و چهار نفر عضو از ميان حسابرسان خبره يا افراد هيأت

پيشنهاد وزير امور اقتصادي و  كه به باشدميابداري و يا بانكي با داشتن حداقل ده سال سابقه كار حس

 .شوند و انتخاب مجدد آنان بلامانع است  ميسال انتخاب  2براي مدت   ميدارايي و تصويب مجمع عمو

 نظار هيأتوظايف 

 است ايران  ميري اسلاو تعهدات بانك مركزي جمهو ها حسابنظار مسئول رسيدگي به  هيأت 

  .كند  ميو تعهدات اظهار نظر  ها حسابكه نسبت به صحـت اين 

 براي مجمع  ايران و تهيه گزارش  ميرسيدگي به ترازنامه پايان سال بانك مركزي جمهوري اسلا

  سالانه  ميعمو

 براي  ي بانك و گواهي آنهاها حسابو خلاصه  ها بدهيو  ها رسيدگي به صورت ريز دارايي

  انتشار

 رسيدگي به عمليات بانك از لحاظ انطباق آنها با موازين قانوني 
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 تحول بانكداري در ايران :فصل سوم 
 :عبارتند از ميبعد از انقلاب اسلامهمترين تحولات نظام بانكي 

 ها بانكملي شدن   -1

 ها بانكادغام   -2

 يحذف ربا از سيستم بانك  -3

 

 ها بانک شدنملي  -2

 .نظام بانكي ايران به كلي مضمحل و از هم پاشيده بود ،اسلامي پيروزي انقلابدر آستانه  :مقدمه

ي ها بانكداران وابسته كه خود موسس  توسط سرمايه ،از كشور ها به خارج عواملي نظير انتقال سرمايه

 و هجوم آنان براي بازپس ها بانكسلب اعتماد مردم نسبت به  ،عمده آنها بودند انخصوصي و يا سهامدار

 ،كه علاوه بر نامشخص بودن وضع بدهكاران عمده ها بانكمطالبات  وصول نشدن ،هاي خود گرفتن سپرده

ي ها بانكاغلب  ها داراييو بالاخره كاهش ارزش  دي اقتصادي گرديها فعاليتبسياري از  يموجب تعطيل

ان متوقف و يا ا عملياتش.ا.ي بانك مركزي جها كمكخصوصي را در وضعي قرار داده بود كه علي رغم 

ي با مبالغ جزيي هم ها چكحتي قادر به پرداخت  كه طوريه ب ،نمود خطر ورشكستگي آنها را تهديد مي

طبق مصوّبه شوراي انقلاب براي حفظ حقوق و  ،شمسي 2358خرداد ماه  مهفدهدرتاريخ  .نبودند

پس اندازهاي مردم در  ها و هاي توليدي كشور و تضمين سپرده هاي ملي و به كارانداختن چرخ سرمايه

 .ملي اعلام شدند ،ي ايرانها بانك ،ها بانك

را تأييد  بود كه ملت ايران آن مييكي از اقدامات اساسي شوراي انقلاب اسلا ها بانكملي كردن 

هاي  اين اقدام گام موثري در جهت حصول استقلال اقتصادي و سياسي و قطع وابستگي به سرمايه .كردند

و همچنين  ها بانكهاي  هاي خارجي از طريق مشاركت در سرمايه ه نفوذ سرمايهچرا ك .خارجي بود

داران بزرگ داخلي عملاً منجر به اعمال نفوذ شديد خارجيان و  توسط سرمايه ،ي متعددها بانكتأسيس 

هاي مختلف توليدي و اقتصادي كشور گرديده و  ي در رشتهدهاي بنيا گيري ايادي داخلي آنها در تصميم

 .ب نامتجانسي به شكل كلي و اساسي اقتصاد كشور داده بودتركي

از اين  .گرديدند ها بانكبانك مشمول قانون ملي شدن  28كلي در سيستم بانكي كشورجمعاً  طور به

 .مالكيت ايراني داشتند ،ديگربانك  15خارجيها سهيم بودند و  ،بانك 13تعداد در 

ي اجتماعي ها ضرورتتحت  ها بانكفتن اداره امور به عهده گر ،ها بانكهدف دولت از ملي كردن 

ww .مصالح جامعه و كشور بوده است ،حفظ منافع ،و اقتصادي
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 ها بانككه مجدداً شرايط نامساعد مالي  بودي مذكور مبتني بر ضوابطي ها بانكملي كردن  بنابراين

قرار يك سيستم صحيح منتهي به است ،هاي مردم سپردهبازپرداخت بر مردم تحميل نشود و ضمن تضمين 

خارج شده و در خدمت پيشبرد اهداف ربوي بانكداري در كشور گردد تا اين سيستم بتواند از جنبه 

 .اقتصادي و اجتماعي قرارگيرد

 2358خرداد ماه هفدهم در تاريخ  ها بانکملي شدن قانون لايحه  ،با توجه به شرايط فوق

 .گرديدتصويب  ميتوسط شوراي انقلاب اسلا ،شمسيهجري 

 ،گذاري  شركت سرمايه 2شركت پس انداز و وام مسكن و  16بانك و  28بر اساس لايحه مذكور 

 .شدندملي اعلام 

 

 ها بانکقانون ملي شدن 

كشور و تضمين  توليدي كارانداختن چرخهايه ب، هاي ملي  براي حفظ حقوق وسرمايه -1ماده 

 :ل اصل مالكيت مشروع مشروط و با توجه بهضمن قبو ،ها بانكاندازهاي مردم در  ها و پس سپرده

 ها به خارج غيرمشروع سرمايه انتقال و ها بانكنحوه تحصيل درآمد ـ 

 سسات بانكي ؤو ارتباط طبيعي اقتصاد كشور با مدر اقتصاد كشور  ها بانكنقش اساسي ـ 

 به دولت و احتياج آنها به سرپرستي دولت ها بانكمديون بودن ـ 

 ي كشور ها سازمانبا ساير  ها بانكعاليت لزوم هماهنگي فـ 

  ميدر جهت اداري و انتفاعي اسلا ها بانكلزوم سوق دادن فعاليت ـ 

و دولت مكلف است بلافاصله نسبت  گردد ميملي اعلام  ها بانككليه  ،از تاريخ تصويب اين قانون

 .اقدام نمايد ها بانكبه تعيين مديران 

گردند داراي  معين مي ها بانكمديراني كه از طرف دولت براي  از اين تاريخ تنها امضاء -2ماده 

 .باشد مياعتبار قانوني 
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 ها بانکاركـان 

لايحه قانون لذا  .مطرح گرديد ها بانكلزوم تجديد نظر در اركان  ،ها بانكبه دنبال ملي شدن 

رسيد  ميب اسلابه تصويب شوراي انقلاشمسي هجري  1358مهرماه  سومدر تاريخ  ها بانکاداره امور 

 :به شرح ذيل مشخص گرديد ها بانككه به موجب اين لايحه اركان 

 ها بانك ميمجمع عموـ 

 ها بانكشوراي عالي ـ 

 مديره هر بانك  أتهيـ 

 مديرعامل هر بانك ـ 

 بازرسان قانوني هربانك ـ 
 

 ها بانک ميمجمع عمو
 :ودش ميعضو به شرح زير تشكيل  6از  ها بانك مياعضاء مجمع عمو

 وزير امور اقتصادي و دارايي -1

 وزير صنعت، معدن و تجارت -2

 وزير جهاد كشاورزي -3

 معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور -4

 وزير راه و شهرسازي -5

 كار و رفاه اجتماعي وزير تعاون، -6

 معدن و،صنعتو در غياب وي با وزير  داراييبا وزير امور اقتصادي و  ها بانك ميرياست مجمع عمو

 .گردد ميالعاده تشكيل  به دوصورت عادي و فوق ها بانك ميمجمع عمو .است تجارت
 

 ها بانکعادي  ميوظايف مجمع عمو
 مالي  استماع گزارش سالانه هر بانك و رسيدگي به ترازنامه و حساب سود و زيان سال -1

 .ه آنديون و صورت حساب دوره عمل سالانه و تصويب ترازنامه و بودج، صورت دارايي ،قبل

 .و تصويب سود ويژه ها بانكرسيدگي و اتخاذ تصميم درباره اندوخته هريك از   -2

 .بنا به پيشنهاد وزير امور اقتصادي و دارايي ها بانكانتخاب اعضاي هيئت مديره   -3

ي تخصصي به پيشنهاد وزير مربوطه و انتخاب مديران عامل ها بانكانتخاب مديران عامل  -4

ww .معدن و تجارت،صنعتوزير ي تجاري به پيشنهادها بانك
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صادر  داراييبا امضاء وزير امور اقتصادي و  ها بانكاحكام مديران عامل و اعضاي هيئت مديره   -5

 .خواهدشد

 ها بانكانتخاب بازرسان قانوني هريك از   -6

 ها بانكتصويب اساسنامه هريك از   -7

 اداري و معاملاتي  ،مالي ،هاي استخدامي نامه آيينتصويب   -8

يم نسبت به هرگونه مسائل ديگر مربوط به عمليات بانكي كه از طرف شوراي عالي اتخاذ تصم  -9

 .شود ميپيشنهاد   ميبه مجمع عمو ها بانك

حداقل سالي يك مرتبه تا پايان تيرماه هر سال تشكيل  ،ها بانكعادي  ميجلسات مجمع عمو

 .خواهدشد

 

 فوق العاده ميوظايف مجمع عمو
 ،ها بانككاهش يا افزايش سرمايه هريك از  ،ها بانكمه هريك از هرگونه تغيير در مواد اساسنا

 .باشد مي العاده فوق ميوظايف مجمع عمواز  انحلال يا ادغام آنها ،تأسيس

 

 2ها بانکشوراي عالي 
 : شود ميعضو به شرح زير تشكيل  9از  ها بانكشوراي عالي 

 ايران ميرئيس كل بانك مركزي جمهوري اسلا -1

 لي ايرانمديرعامل بانك م -2

 دارايينماينده وزارت امور اقتصادي و   -3

 معاون برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور نماينده معاون رئيس جمهور و -4

 راه و شهرسازينماينده وزارت  -5

 صنعت، معدن و تجارتوزارت نماينده  -6

 كشاورزي نماينده وزارت جهاد  -7

 ،كار و رفاه اجتماعيتعاون نماينده وزارت  -8

                                                 
ها  ها در مديريت بانك، شوراي عالي بانك و به منظور ارتقاء كارآيي و تناسب اختيارات و مسئوليت ميراي اسلابا تصويب مجلس شو  1

ww .ها واگذار شده است حذف شده و اختيارات آن به هيأت مديره بانك
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عضويت افراد مذكور در  .ا است.ا.با رئيس كل بانك مركزي ج ها بانكراي عالي رياست شو

جلسات شورا حداقل هر هفته يكبار . باشد ميبلامانع  آنانسال و انتخاب مجدد  2مدت  9تا  3ي ها رديف

 .گردد ميبه دعوت رئيس شورا و با حداقل سه نفر از اعضاء آن تشكيل 

 

 ها بانکيف و اختيارات شوراي عالي وظا
  ميبه مجمع عمو ها بانكمديره  يأتپيشنهاد انتخاب اعضاي ه  -1

 ها بانكاظهار نظر مشورتي در مورد انتخاب مديران عامل   -2

 ها بانكايجاد هماهنگي درامور   -3

براي  ها بانكاداري و معاملاتي مربوط به امور  ،هاي مالي نامه آيينو ساير   مينامه استخدا آيينتهيه   -4

  ميموتصويب مجمع ع

  ميبراي تصويب مجمع عمو ها بانكرسيدگي به بودجه هريك از   -5

براي تقديم  ها بانكزيان و گزارش سالانه هريك از  حساب سود و ،نظر نسبت به ترازنامه اظهار  -6

 به مجمع عمومي

 ها بانكنظر نسبت به افزايش يا كاهش سرمايه هريك از  اظهار  -7

ت مديره هريك أئي كه هيها گزارشو بررسي  ها بانك از ها بانككسب اطلاعات لازم در امور   -8

 دارد به شوراي عالي ارسال مي ها بانكاز 

نقطه از ايران يا  هر واحد بانكي ديگر در هر شعب يا انحلالاتخاذ سياست كلي در مورد تأسيس   -9

 خارج ازكشور

 ها بانك ميجمع عموو پيشنهاد آن به م ها بانكاظهارنظر نسبت به تغيير مواد اساسنامه هريك از  -12

و ساير مسائل مربوط  ها بانكاعتباري و اداري  ،ي كلي اقتصاديها سياستاتخاذ تصميم درباره  -11

 ها بانكبه اداره امور 

بهبود مستمر وضع آنها در جهت خدمت به مردم و  ،ها بانككوشش و ابتكار در حسن اداره  -12

  ميبر طبق موازين اسلا درآمدهااقتصاد كشور و افزايش 

 

 ت مديرهأهي
باتوجه به موضوع و هدف مندرج در  ،ت مديره داراي كليه اختيارات لازم براي اداره اموربانكهيأ

ا در اخذ تصميم در مورد آنه ،يا اساسنامه مگر در مواردي كه به موجب قانون و ،باشد مياساسنامه 

ww .باشد ها بانك مييا مجمع عمو عالي شورايصلاحيت مديرعامل، 
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انتخاب  ها بانك ميو تصويب مجمع عمواقتصادي و دارايي امور  وزيرره به پيشنهاد مديت هيأ

 .گردد ميمديره توسط وزير امور اقتصادي و دارايي صادر و ابلاغ ت هيأاحكام انتصاب اعضاء  .گردند مي

 

 مديرعامل
وزير يشنهاد پنا به بي تجاري ها بانكدر اجرائي بانك است كه اداري و بالاترين مقام مديرعامل 

انتخاب  ها بانك ميمجمع عموتصويب و  ها بانكشوراي عالي نظر مشورتي معدن و تجارت، ، صنعت

اراليه نيز همانند ساير اعضاء مديره را برعهده داشته و حكم مش هيأتمديرعامل رياست جلسات  .گردد مي

 .گردد ميت مديره توسط وزير امور اقتصادي و دارايي صادر و ابلاغ هيأ

 .شود ت مديره انتخاب ميطرف هيأ ي غيردولتي ازها بانكمدير عامل : كته ن

 

  بازرسان قانوني 
البدل براي مدت يكسال انتخاب  بانك هرسال يك بازرس اصلي و يك بازرس علي ميمجمع عمو

البدل در غياب بازرس اصلي وظايف  بازرس علي .عزل يا تجديد انتخاب بازرس مانعي ندارد .نمايد مي

 .دهد ميزرسي را انجام با

 :وظايف بازرسان قانوني به قرار زير است 

 نامه بانك و ساير مقررات آييننظارت بر اجراي مقررات اساسنامه و  -الف

ترازنامه سالانه بانك و حساب سود و زيان با گواهي ، ها حسابرسيدگي و اظهارنظر نسبت به  -ب

 ها بانكبه شوراي عالي تقديم  جهتي لازم ها گزارشصحت ارقام و تهيه 

يي كه هرماه به بانك مركزي ها حسابي بانك و گواهي خلاصه ها حسابرسيدگي به دفاتر و  -پ

 .شودارسال ميا .ا.ج

تواند نظريات خود را  ولي مي نداشته بازرس حق مداخله مستقيم در امور اداري و معاملات بانك را

 .ع دهدمديره اطلا هيأتبه مديرعامل يا  به صورت مكتوب

به كليه دفاتر و اسناد و دارايي بانك رسيدگي  زماندر هر  ،تواند براي انجام وظايف خود بازرس مي

مديره تسهيلات لازم را در اين  هيأت .دريافت نمايد اطلاعات رامديره  هيأتنموده و در اين مورد از 

 .نمود هم خواهدخصوص فرا

                                                 
، موسسات و ه بانكهاني و امور حسابرسي سالانانجام وظايف بازرسي قانو ،5/12/1362طبق قانون تشكيل سازمان حسابرسي مصوب  1

ww .باشد هاي دولتي در انحصار سازمان حسابرسي مي كتشر
w.

ira
na

rz
e.

ir



27 
 

 ها بانکادغام  -2

عمليات و تشكيلات  ،نظام بانكي ايران همراه با رونق كاذب اقتصادي ،هي گذشتها سالطي  :مقدّمه

و بيشتر در  هنتيجه اين گسترش متناسب با نيازهاي واقعي اقتصادي كشور نبود ولي ،خود را گسترش داد

 .داران وابسته بوده است جهت تأمين مقاصد سودجويانه سرمايه

توانست موجبات نيل به استقلال اقتصادي و  كه ميبود  مياز اقدامات بسيار مه ها بانكملي كردن 

امكان برقراري يك  ،داران وابسته از كنترل نظام بانكي زيرا با قطع ايادي سرمايه ،مالي را فراهم آورد

ي ها فعاليتسيستم پولي و اعتباري مستقل ملي بوجود آمده و با از بين بردن انگيزه سودجوئي شخصي در 

اندازها در مسير  زمينه مناسب براي هدايت منابع حاصل از پس ،جامعه مينفع عموبانكي و جايگزين نمودن 

ي خصوصي به دولت ها بانكبديهي است كه انتقال مالكيت  .هاي ملي توسعه اقتصادي فراهم گرديد برنامه

براي تجهيز نظام بانكي كشور و سوق دادن آن درجهت  نهاييبه ت ،گرديد كه موجب ورشكستگي آنها مي

 ها بانكسسات اعتباري ادغام ؤو م ها بانكلذا پس از ملي كردن  ،مين هدفهاي اقتصادي ملي كافي نبودهتأ

 .ضرورت يافت

به  شمسيهجري  1358سوم مهرماه  كه در تاريخ ها بانكلايحه قانوني اداره  17در اجراي ماده 

تصويب  ها بانك ميعمو مجمعنيز، توسط  ها بانكلايحه ادغام  ،رسيد شوراي انقلاب اسلامي تصويب

 :باشند ميزير  شرح بهي تجاري كشور ها بانكبر اين اساس  .گرديد

 بانک ملي ايران -2

 بانک سپه  -2

ي تجاري است و در ها بانكاين بانك مجاز به انجام كليه عمليات  :بانک رفاه كارگران  -3

نك در حمايت از كه حاكي از تلاش گذشته با شود ميثبتي ديده نشان بانك اين بعضي از اسناد 

گروه كارگران كشور به ويژه در مناطق كارگري بوده و اكنون نيز با تغييراتي كه در نظر است 

 .گردد محتوي رود اسم بانك بيش ازپيش با مي انجام شود اميد

ايران و  ،ايران و خاورميانه ،اعتبارات ايران ،ي ايران و انگليسها بانكاز ادغام  :بانک تجارت  -4

بين المللي ايران و ژاپن و  ،كار ،ايرانيان ،شهريار ،صنايع ايران ،ايرانشهر ،گاني ايرانبازر ،هلند

 .تشكيل گرديده است روس و ايران

ايران  ،تعاوني و توزيع ،اعتبارات ،داريوش ،پارس ،ي تهرانها بانكاز ادغام  :بانک ملت  -5

تشكيل شده  و بانك فرهنگيان تجارت خارجي ايران ،بيمه ايران ،عمران ،بين المللي ايران ،وعرب
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ي ها فعاليتو اجراي سياست واحد و پيشبرد تسهيلات در ضوابط اعطاي  ايجاد هماهنگيبه منظور 

ي ها بانكي تخصصي ملي شده در ها بانك ،كشاورزي و صنعت و معدن ،تخصصي در زمينه مسكن

 :مشابه دولتي در رشته مربوط به ترتيب زير ادغام شدند

 ،نعتـي و معـدني ايرانه صتوسعـ ،ي اعتبارات صنعتيها بانكاز ادغام  :ت و معدن بانک صنع  -6

صندوق ضمانت صنعتي و  ،ي ايرانها بانكگذاري   شركت سرمايه ،گذاري ايران توسعه سرمايه

را به  ها شهرستاني صنعتي كوچك در ها فعاليتاين بانك  ،صندوق معدن تشكيل شده است

 .نمايد يمي استان واگذار ها بانك

گذاري ساختماني  شركت سرمايه ،ساختمان ،ي رهني ايرانها بانكاز ادغام  :بانک مسكن   -7

 ،ها شهرستانپاسارگاد و در ،اكباتان ،انداز و وام مسكن كورش ي ايران و شركت پسها بانك

 ،همدان ،گيلان ،اهواز ،اصفهان ،شيراز ،تبريز ،انداز و وام مسكن مشهد ي پسها شركت

 .سمنان و آبادان تشكيل شده است ،گرگان ،مازندران ،كرمانشاه

انك تعاون كشاورزي ايران وكليه ب ،از ادغام بانك توسعه كشاورزي ايران :كشاورزي  بانک  -8

 .است وجودآمدهه كشاورزي وعمران روستائي ب سسات اعتباري وابسته به وزارتؤم

شته در تهران ادامه داده و در بانك صادرات فعاليت خود را مانند گذ :ايران بانک صادرات  -9

ي استان با استفاده از كليه شعب ها بانك .فعاليت دارد بانک استانخارج از مركز تحت عنوان 

 :به اهداف زير تشكيل گرديد نيل برايبانك صادرات در هر استان و 

صنايع هاي  ي مولد در رشتهها گذاري سرمايهجلب پس اندازهاي افراد و هدايت آنها به سمت  :الف

 حرف و مشاغل كشاورزي و بازرگاني  ،كوچك و متوسط

 كمك به سياست عدم تمركز و جلب حمايت و همكاري شوراها و مردم استان در توسعه اقتصادي  :ب 

 بازرگانان و كسبه به تهران ،گذاران جلوگيري از مراجعه مكرّر سرمايه : پ

 ي مولدها گذاري سرمايهگذاران محلي و توسعه اطلاعات در  كمك به سرمايه : ت

از اعتبارات ارزان قيمت بانك مركزي  ،اندازهاي محلي ي استان علاوه بر تجهيز پسها بانك -1تبصره 

ي تخصصي در ها وامپرداخت قسمتي ازهزينه  صورت به)دولت ميي بودجه عموها كمكا و نيز .ا.ج

 .گرديدندوردار برخ( جهت سياست دولت

ي استاني مربوطه ادغام و ها بانكآذربايجان و خوزستان به ترتيب در  ،ري گسترش خزها بانك -2تبصره 

 .شدندتقسيم  ها استانكاركنان آنها در كليه 

در  ها بانك ميولي در جلسه مجمع عموه ي استان در ابتداي فعاليت ازهرلحاظ مستقل بودها بانك

ي استان متعلق به ها انكبكليه سهام  :موافقت شد كه ،شمسي 1368بيست و چهارم آذرماه تاريخ 
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ي استان جزء وظايف و ها بانكعامل و هيئت مديره زل و نصب مديربانك صادرات بوده و ع

قرار ( شود ميكه بوسيله مديرعامل و هيئت مديره انجام )و اختيارات بانك صادرات  ها مسئوليت

ين كاركنان بانك كه از ب باشد ميبانك استان متشكل از پنج نفر  ميبنابراين مجمع عمو .گيرد

توسط مديرعامل بانك صادرات  ،صادرات ايران و مطلعين و صاحب نظران اقتصادي محلي و مردمي

 .دنگرد ايران انتخاب مي

اي معادل پنجاه ميليارد  اساسنامه بانك توسعه صادرات با سرمايه :بانک توسعه صادرات   -12

 :ف زيربه تصويب رسيدبا هد ،شمسيهجري  1372نوزدهم تيرماه ريال در تاريخ 

 .كمك به توسعه صادرات كشوروگسترش مبادلات تجاري و اقتصادي با ديگر كشورها

 :ي زير را درنظر گرفتها فعاليتبانك توسعه صادرات براي دستيابي به هدف خاص خود 

صادراتي و انجام هرگونه  بلندمدت و ميان مدت ،مدت كوتاهاعطاي تسهيلات و اعتبارات  -الف

 ت ارزي معاملا

 هاي صادراتي در داخل و خارج از كشور  گذاري براي پروژه اعطاي تسهيلات سرمايه  - ب

اعطاي اعتبارات وارداتي به واردكنندگان داخلي براي تأمين مواد اوليه و كالاهاي تبديلي   -پ

 ماشين آلات و تجهيزات مورد نياز  يهتهي جهت صادرات و همچنين

هاي صادراتي و حمايت و پيشبرد صنعت حمل و  نامه ر بيمهفراهم نمودن تسهيلات جهت صدو - ت

 و گردشگرينقل 

سسات و ؤصادرات و نيز مجهت توسعه و گسترش صنايع دستي  منظور بهاعطاي تسهيلات  - ث

 و تحقيقاتي به جهت تشويق امر تحقيق در توسعه صادرات  ميمراكز عل

تضمين  ،ار و اسناد معتبر تجاريخريد وفروش اوراق بهاد ،ي بانكيها حسابافتتاح و نگهداري  - ج

 ،تلگرافي هاي هي بانكي وحوالها پرداختقبول  ،ارزيريالي و بروات  ،چك ،اوراق واسناد بازرگاني

  . . .خريد و فروش ارز و مسكوكات طلا و نقره و

 

  سسات اعتباري غيربانكيمؤ

 :انكيسسات اعتباري غيربيك مقررات تأسيس و نحوه فعاليت مؤطبق ماده  :تعريف 

اخذ تسهيلات و استفاده از ساير  ،هاي غيرديداري كه از طريق جذب سپرده اي استسسهمؤ . . ."

ابزارهاي مالي به تجهيز منابع مبادرت نموده و اين منابع را به اعطاي تسهيلات اعتباري اختصاص داده و يا 

كنندگان و متقاضيان  عرضه ايران واسطه بين ميبه هر نحو ديگري به تشخيص بانك مركزي جمهوري اسلا

   " .منابع مالي باشد
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ست كه در قانون عمليات بانكي بدون ربا ها بانكمنظور از منابع مالي همان تجهيزات منابع پولي 

خود ( مالي)سسات اعتباري غيربانكي براي تجهيز منابع پولي ها ذكر شده است ولي مؤ قبول سپردهبراي 

هاي  مدت و بلندمدت تحت عنوان سپرده گذاري كوتاه سرمايه ،انداز هاي پس توانند به قبول سپرده مي

ي ديگري را كه ها حسابجاري و يا حساب افتتاحاما تحت هيچ عنواني حق  .غيرديداري اقدام نمايند

 .وسيله پرداخت و نقل و انتقال آن چك باشد ندارند
 

 :سسات اعتباري غيربانكيانواع مؤ  -2

سسات واگذارشده آنها را به يا تخصصي كه به عهده اين گونه مؤ ميبر اساس نوع فعاليت عمو

 :اند دوگروه تقسيم كرده

ي ها فعاليتسساتي هستند كه يك رشته از مجموعه مؤ :سسه اعتباري غيربانكي تخصصيمؤ -2-2

ي سسه اعتباري غيربانكمؤ .اند دادهاعتباري را پايه فعاليت خود قراراقتصادي يا يكي از انواع تسهيلات 

 .آغاز به كار نمايد عام يا خاص ميي سهاها شركت به صورتتواند  ميتخصصي 

ي ها فعاليتسساتي هستند كه چند رشته مجموعه مؤ :سسه اعتباري غيربانكي عموميمؤ  -2-2

 .فعاليت خويش قرار داده باشند تسهيلات اعتباري را شالودهنوع از انواع  چند يا  اقتصادي

عام با سهام با نام  ميي سهاها ركتشفقط مي تواند در قالب  ميعمو سسه اعتباري غيربانكيمؤ

 .آغاز به كار نمايد

  :شرايط تأسيس   -2

 .نمايددريافت مجوز  ا.ا.ج از بانك مركزي -1-2

 .عام يا خاص نموده و به ثبت برساند ميبرطبق قانون تجارت اقدام به تشكيل شركت سها -2-2

باري ضمن رعايت اصول قانون تجارت بايد به تأييد شوراي سسات اعتاساسنامه كليه مؤ -3-2

 .پول و اعتبار برسد

تغيير در اساسنامه ابتدا به تأييد شوراي پول و اعتبار رسيده و سپس مورد تصويب مجمع  -4-2

 .فوق العاده صاحبان سهام قرارگيرد ميعمو

ت كه بايد براي تشكيل سسات اعتباري غيربانكي پنج ميليارد ريال اسحداقل سرمايه مؤ -5-2

در حساب بانكي واريز ( ميليون ريال 1752)آن % 35طبق قانون تجارت  ،سسمؤ ميمجمع عمو

 .گردد

سسه اعتباري غيربانكي به تأييد بانك يت تخصصي مديرعامل و قائم مقام مؤصلاح -6-2

ww .ا برسد.ا.مركزي ج
w.

ira
na

rz
e.

ir



31 
 

 :سسات اعتباري غيربانكيمنابع پولي مؤ  -3

 .هاي مشابه غيرديداري پس انداز و سپرده الحسنه قرضهاي  قبول سپرده -1-3

 .مدت و بلندمدت گذاري كوتاه هاي سرمايه قبول سپرده -2-3

 .انتشار اوراق مشاركت و اوراق مشابه -3-3

 الحسنه قرضانتشار اوراق  -4-3

 دريافت تسهيلات از اشخاص حقيقي و حقوقي -5-3

 .شود ميا تعيين و اعلام .ا.مركزي ج توسط بانك 5و  4 ،3ضوابط اجراي بندهاي 
 

 :سسه اعتباري غيربانكيعمليات مؤ  -2

 .اعطاي تسهيلات اعتباري در چارچوب قانون عميات بانكي بدون ربا -1-4

 .ايران ميعمليات ارزي با كسب مجوز از بانك مركزي جمهوري اسلا -2-4

بانكي بدون ربا به عملياتي در چارچوب قوانين پولي و بانكي كشور و همچنين عمليات  -3-4

مشروط به  ،بيني نشده است سسات اعتباري تصريح و يا پيشپردازد كه در مقررات تأسيس مؤب

 .ايران ميموافقت بانك مركزي جمهوري اسلا
 

 :سسات اعتباري غيربانكيتعهدات مؤ  -5

مبناي نرخي كه  هاي قانوني را بر هاي دريافتي مقادير سپرده مكلفند در قبال انواع سپرده -1-5

 .ايران توديع نمايند ميكند نزد بانك مركزي جمهوري اسلا شوراي پول و اعتبار تعيين مي

كارمزد و همچنين جوايزي كه براي پيشرفت كار  ،ها و تسهيلات اعطائي انواع نرخ سود سپرده -2-5

، انجام ه استبر طبق ضوابطي كه شوراي پول و اعتبار تصويب نمود ، بايدگيرند خود در نظر مي

 .شود

همه ساله حداقل  ،.پذيرفته اندموظفند اموال و يا وثائقي را كه در ازاء اعطاء تسهيلات يا اعتبار  -3-5

 .به ميزان مانده تسهيلات به نفع خود بيمه نمايند
 

 :ها و ممنوعيت ها محدوديت  -2

ائل مشابه قابل نقل و ي ديگري كه وجوه آن با چك يا وسها حسابافتتاح حساب جاري و يا  -1-6

 .باشد ميانتقال 

 .(به استثناي كالا يا اموالي كه موضوع تسهيلات اعتباري باشد)خريد و فروش كالا يا اموال  -2-6

ww .ي ثابت به منظور تجارتها داراييخريد و فروش  -3-6
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نچه كه سسات اعتباري غيربانكي به استثناي آي مؤها حسابافتتاح هرگونه سرفصلي در دفاتر  -4-6

 .شود ميسسات ابلاغ ايران به اين مؤ ميتوسط بانك مركزي جمهوري اسلا

 الحسنه ي قرضها صندوقشرايط تأسيس  -7

ريال براي  دميليار 52 و غيرنقدي اوليهسرمايه نقدي حداقل با  و با مجوز بانك مركزي ها صندوقاين 

هيأت مديره انتخابي  با آن الحسنه و اخذ كارمزد تأسيس شده و مديريت ي قرضها وامپرداخت 

الحسنه افتتاح  ي قرضها حسابامناء بوده و منابع صندوق علاوه بر مبلغ فوق از محل هيأت توسط 

افراد نيكوكار براي پرداخت   وصايا و وجوه خيريهشده، هداياي نقدي و غيرنقدي، موقوفات، 

 امناء نيز توسط بانك مركزي ضمناً هيأت . گردد الحسنه ضروري به افراد نيازمند تأمين مي قرض

 .شوند تأييد ميا .ا.ج
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 كردن سيستم بانكي ميدر جهت اسلا نخستين گام :فصل چهارم 

به  ميلزوم استقرار اقتصاد اسلا ،جمهوري اسلامينظام برقراري  و  ميپيروزي انقلاب اسلاپس از 

توانست  اين جهت ميمهمترين اقدام عملي در  .ي اساسي كشور مطرح شدها ضرورتعنوان يكي از 

مبتني بر قسط و  اسلاميبنيان يك اقتصاد  وسيله بدينكردن ربا از سيستم بانكي كشور باشد تا كن ريشه

اقداماتي درجهت  1358در سال اسلامي،  انقلابپيروزي به همين منظور پس از  .عدل گذارده شود

ي اوليه براي حذف بهره ها كوششن در توا كه اين اقدامات را مي ،آمد عمل بهكردن نظام بانكي  مياسلا

  .الحسنه خلاصه نمود ي قرضها صندوقو توسعه   ميدر سيستم بانكي و تأسيس بانك اسلا
 حذف بهره و برقراري سود 

ي اساسي براي حذف بهره و ربا از اقتصادكشور و مطابقت دادن آن ها ضرورتبه طور كلي يكي از 

براساس نيازهاي واقعي  ها گذاري سرمايه ،است كه ضمن آن  ميبرقراري سيست ،با اصول اقتصاد اسلامي

در اين نظام لازم است منابع مادّي ومعنوي  .اجتماع و نه بر پايه حداكثر نمودن سود سهامداران انجام پذيرد

 .سوي نيازهاي اساسي جامعه سوق داده شوده اتخاذ تدابير ديگري غير ازتوسل به نرخ بهره ب جامعه با

تغييراتي  1358ماه  دومين جلسه مورخ سوم دي ور شوراي پول و اعتبار در سيصد و نود وبدين منظ

 .به شرح زير به مورد اجرا گذارده شد 1359درساختار نرخ بهره بانكي به تصويب رساند كه از ابتداي سال 

هاي  در جذب سپرده ها بانكدر اين روش  :ها  حداقل سود تضمين شده براي سپرده -1

انداز و  هاي پس درصد سود تضمين شده براي سپرده 7اختيار پرداخت حداقل  غيرديداري

مقرر شد ضمناً  .دار در سال را دارند هاي مدت درصد سود تضمين شده براي سپرده 5/8حداقل 

به صاحبان هجري شمسي  1358سال  ابتداياز  ،سود اضافي داشته باشند ها بانككه  در صورتي

ن ها در پايا وه بر حداقل سود تضمين شده نسبت به ميزان سپردههاي غيرديداري علا سپرده

 .نمايندهرسال سود اضافي نيز پرداخت 

 و ساير تسهيلات اعتباري با توجه  ها وامبراي  :كارمزد و حداقل سود تضمين شده  -2

 ،حذف گرديد ها واماحتساب و دريافت بهره از انواع اعتبارات و  1359سال  ابتدايبه اينكه از 

كارمزد و سهم سود تضمين شده بر حسب انواع  ها بانكهاي  براي جبران هزينه قرر گرديدم

 .ي اقتصادي دريافت شودها فعاليت

گرچه سعي شد اقداماتي در جهت ا ،اسلامي پس از پيروزي انقلاب ،شود ميملاحظه  كه طوريبه 

 كه طوريبه  ،ايجاد نمايدم گذشته كن اين اقدام نتوانست تغيير اساسي در سيستيل ،حذف بهره انجام گيرد

حداقل عنوان جديد تحت درصد كمتري  تحتشد  ها پرداخت مي اي كه به سپرده ناگزير مقدار بهره

ww .همچنان ادامه يافت سود تضمين شده
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و اعتبارات پرداختي و  ها وامهمچنين دريافت كارمزد و حداقل سود تضمين شده در مورد 
بديهي است براي  .يز نشان دهنده عدم تغييراساسي درنظام ربوي گذشته بودن ها بانكهاي دريافتي  سپرده

هاي اقتصادي  لازم بود اقدامات اساسي و اصولي ديگري در كليه زمينه ،حذف كامل بهره از سيستم بانكي
زمينه لازم و ضروري دراقتصاد كشور جهت حذف بهره فراهم  ،انجام پذيرد تا همگام با سيستم بانكي

در جهت حذف  (بهره)لايحه عمليات بانكي بدون ربا  ،هجري شمسي1361ين منظور در سال بد .شود
 گرديد كه نهايتاً در تاريخ ميتقديم مجلس شوراي اسلا ،بهره و انطباق عمليات بانكي با موازين اسلامي

 .به تصويب رسيد هجري شمسي2322هشتم شهريورماه 
 : از دنف نظام بانكي عبارتاهدابراساس اين قانون 

تنظيم گردش صحيح به منظور ( با ضوابط اسلامي)و عدل حق استقرار نظام پولي و اعتباري بر مبناي  -1
 در جهت سلامت و رشد اقتصاد كشورپول و اعتبار 

با ابزارهاي  ميهاي اقتصادي دولت جمهوري اسلا و برنامه ها سياستفعاليت در جهت تحقق اهداف و  -2
 پولي و اعتباري 

الحسنه از طريق جذب وجوه آزاد،  و قرض مييلات لازم جهت گسترش تعاون عموايجاد تسه -3
گذاري به  ها تجهيز آنها در جهت تأمين شرايط و امكانات و سرمايه سپردهاندازها و  ، پسها اندوخته

 اصل چهل و سوم قانون اساسي  9و  2منظور اجراي بند 
 و تسهيل مبادلات بازرگاني ها پرداختحفظ ارزش پول و ايجاد تعادل در موازنه  -4
معاملات و ساير خدماتي كه به موجب قانون بر عهده  ،مبادلات ،ها دريافت ،ها پرداختتسهيل در امور  -5

 .شود ميبانك گذاشته 
تخصيص )و مصارف پول ( تجهيز منابع پولي)آوري پول  جمع ،ها بانكبراين مبنا دو وظيفه اصلي 

و همكاري كاركنان سيستم بانكي از اين طريق گامهاي موثري  ها انكببا تلاش مديريت  .باشد مي( منابع
ي متخذه درتوسعه اقتصادي ها روشبازده  براي تر  كه نياز به بررسي بيشتر و مطالعه عميق شدبرداشته 

هاي  فراتر رفته وتعيين رشته بودها از آنچه در گذشته .ا.بانك مركزي ج وظايفهمچنين  .كشور دارد
 ي اقتصاديها سياست چارچوبدر اقتصادي  هايدر فعاليت ها بانكگذاري و مشاركت  مختلف سرمايه

 گذاري و ي سرمايهها طرحدادن به   براي اولويت  مورد انتظارسود  حداقل نرخ  تعيين و نيز  مصوب 
 .است  ا قرارگرفته.ا.مركزي ج بانك  عهده   بر ،تمشارك

 ها بانكقانـون عمليات بانكي بدون ربا نقش  راساسبآنچه لازم است يادآوري شـود اين است كه 
 ها بانكهدايت براي ا .ا.مشروط بر آنكه بانك مركزي ج .باشد ميبيشتر حائز اهميّت  ،در توسعه اقتصادي

 .در اين راستا گام بردارد
گذاري در ارتباط با اعطاي  قانون جديد براي تحكيم عمليات بانكي و تأييد برگشت سرمايه در

 شناخته  اسناد لازم الاجراءكليه قراردادهاي منعقده بين بانك و مشتريان در حكم  ،ت بانكيتسهيلا
ww .استشده 
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 اي از بانكداري بدون ربا خلاصه : پنجمفصل 
 

 اي نظام اعتباري ايران مباني انديشه
 لعلكم تفلحون للهاا يا ايهاالذين آمنو لاتاكلو الربوا اضعافاً مضاعفه و اتقو

ايد، ربا مخوريد كه دائم سود بر سرمايه افزائيد تا چند برابر شود و از  كه ايمان آورده اي كساني»

 «.باشد كه سعادت و رستگاري يابيد. خدا بترسيد و ترك اين عمل زشت كنيد

و  ميو در پي پيروزي انقلاب اسلا« حق و عدل قرآن»براساس اعتقاد ديرينه ملت ايران به حكومت 

قوانين و  ميكليه شئون زندگي و تما ديني دري ها ارزش، حاكميت ي اسلاميجمهوراستقرار نظام 

كن كردن  مين استقلال اقتصادي جامعه و ريشههمچنين براي تأ. حور كار قرارگرفتمقررات، اساس و م

در نظام اقتصادي جديد افزايش  ،فقر و محروميت و برآوردن نيازهاي انسان در جريان رشد با حفظ آزادي

با هدف تأمين نيازهاي عمومي، قطع وابستگي و رسيدن به مرحله و صنعتي  ميكشاورزي، دا توليدات

 .كيد واقع شده استتأمورد خودكفايي، 

با توجه به مطالب فوق، ضرورت داشت كه احكام و قوانين شريعت مقدس اسلام در نظام بانكي 

بدين  .ولت، به فعاليت خود ادامه دهدهاي اقتصادي د و برنامه ها سياستمتناسب با اهداف،  جاري شده و

 .منظور، مهمترين اقدام عملي حذف ربا از كليه عمليات بانكي بود

 

 تعريف ربا
 .در قرآن مجيد صريحاً و مؤكداً منع شده استيا كالابه صورت پول « زياده بر اصل»ربا به معناي 

براساس  از آنجا كه، ليكن بيان خواهدشد 2-بانكداري داخلي كتاببحث كامل ربا و انواع آن در 

هاي  ناوين سپردهكه تحت ع هستند هايي سپرده تخصيصمجاز به  ها بانك ،قوانين بانكداري بدون ربا

 آوري شده است،  مدت و بلندمدت جمع ري كوتاهگذا هاي سرمايه سپردهانداز،  الحسنه جاري، پس قرض

به افراد حقيقي و حقوقي در قالب  ها بانكختي لذا به بيان تعاريف و شرح مختصري از انواع تسهيلات پردا

 .شود ميپرداخته  ميعقود اسلا

 

 الحسنه قرض
مقدار معيني از مال خود را ( دهنده قرض)ست كه به موجب آن يكي از طرفين الحسنه عقدي ا قرض

گيرنده مثل و يا در صورت عدم امكان قيمت آن  كند كه قرض تمليك مي( گيرنده قرض)به طرف ديگر 
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 :الحسنه در موارد زير قابل پرداخت است قرض

گونه كه فاقد اينمين وسايل و ابزار و ساير امكانات لازم براي ايجاد كار جهت كسانيتأ -الف

 .تعاوني به شكل باشند ميامكانات 

 .و صنعتي ميبر توليدات كشاورزي، دا تأكيدكمك به افزايش توليد با  -ب

 :احتياجات ضروري شامل رفع -ج

 هاي ازدواج هزينه -1

 تهيه جهيزيه -2

 درمان بيماري -3

 مين مسكنتعميرات و تأ -4

 هزينه تحصيلي كمك -5

 كمك براي ايجاد مسكن در روستاها -6

 قيمت هاي ارزان هزينه تكميل ساختمان -7

 

 مضاربه
( نقدي)مين سرمايه تأدار  عهده( كمال)مضاربه عقدي است كه به موجب آن يكي از طرفين 

 .باشند  حاصله شريك سود در كرده و باآن تجارت( عامل)ديگر  اينكه طرف قيد با ،گردد مي

كند، مالك يا مضارب و كسي كه با آن سرمايه  مين ميه تعريف فوق، كسي كه سرمايه را تأبا توجه ب

 .نامند كند عامل مي كار مي

 .اشدب ميمضاربه فقط در بخش تجارت قابل انجام 

 

 مشاركت مدني
نقدي و غيرنقدي متعلق به اشخاص حقيقي يا  هكالشر است از درآميختن سهم مشاركت مدني عبارت

 .حقوقي متعدد به نحو مشاع به منظور انتفاع، طبق قرارداد

ي توليدي، بازرگاني و ها فعاليتبه منظور ايجاد تسهيلات لازم براي  ها بانكمشاركت مدني توسط 

مين تسهيلات موردنياز بخشهاي مختلف اقتصادي كاربرد مشاركت مدني در تأمي گيرد، رت خدماتي صو

 .بسيار وسيعي دارد

به اين معني كه  باشد ميبارزترين نمونه استفاده از مشاركت مدني، كاربرد آن در بخش مسكن 

 .دهند قرار ميبا متقاضيان شريك شده و سرمايه لازم را جهت احداث ساختمان در اختيار آنان  ها بانك
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 مشاركت حقوقي
ي جديد و يا خريد ها شركتمين قسمتي از سرمايه است از تأ منظور از مشاركت حقوقي عبارت

 .موجود ميي سهاها شركتقسمتي از سهام 

توانند به منظور ايجاد تسهيلات لازم براي گسترش فعاليت بخشهاي مختلف توليدي،  مي ها بانك

را كه براي امور مذكور تشكيل شده و  ميي سهاها شركتز سرمايه مورد نياز بازرگاني و خدماتي، قسمتي ا

 . نمايندمين تأ خواهند شد،يا 

 

 گذاري مستقيم سرمايه
ي ها طرحي توليدي و ها طرحمين سرمايه لازم جهت اجراي است از تأ گذاري مستقيم عبارت سرمايه

 قي غير بانكيبدون مشاركت اشخاص حقيقي و يا حقو ها بانكعمراني توسط 

بدين معني كه چنانچه بانك . د شونداايج  ميي سهاها شركتمين سرمايه توسط بانك بايستي براي تأ

كه طبق مقررات  مييك شركت سها، بايستي مين نمايدرمايه لازم را براي اجراي طرحي تأبخواهد س

 .راي طرح اقدام نمايدطريق نسبت به اج اين و از ايجاد نمودهكند  مستقل از بانك عمل مي صورت به

 

 معاملات سلف
و با در نظر گرفتن ضوابط ، خريد نقدي محصولات توليدي به قيمت معين منظور از معامله سلف پيش

  .باشد مي شرعي

مين سرمايه در گردش واحدهاي توليدي منظور ايجاد تسهيلات لازم جهت تأ توانند به مي ها بانك

منحصراً بنا به درخواست  ،لق به شخص حقيقي يا حقوقي باشداعم از اينكه مالكيت اين واحدها متع

 .مبادرت نمايندخريد محصولات توليدي آنها  به پيش نسبتاينگونه واحدها 

 

 (نسيه)فروش اقساطي 
ترتيبي كه تمام يا  واگذاري عين به بهاي معلوم به غير به ست ازا اقساطي عبارت منظور از فروش

 .ط مساوي يا غير مساوي در سررسيد يا سررسيدهاي معين دريافت گرددمزبور به اقسا قسمتي از بهاي

 :گيرد ميمين سرمايه براي موارد زير مورد استفاده قرارمنظور تأ اقساطي به عقد فروش

منظور  توانند به مي ها بانك: مين سرمايه در گردش واحدهاي توليديفروش اقساطي جهت تأ -1

مواد اوليه و لوازم يدكي و ابزار )ايه در گردش واحدهاي توليدي مين سرمايجاد تسهيلات لازم جهت تأ
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اين واحدها را منحصراً بنا به درخواست كتبي و تعهد  استفادهاوليه مورد  وسايلو ساير ( نيازكار مورد 

اقساطي به متقاضيان به فروش  صورت بهمتقاضيان مبني بر خريد و مصرف عوامل مذكور خريداري و 

 .برسانند

توانند به منظور ايجاد تسهيلات  مي ها بانك: تأسيساتآلات و  توليد، ماشين وسايلوش اقساطي فر -2

موردنياز متقاضيان  تأسيساتآلات و  لازم جهت گسترش امور صنعت، معدن، كشاورزي و خدمات، ماشين

ده مستقيم را منحصراً بنا به درخواست كتبي متقاضيان و تعهد آنها، مبني بر خريد، مصرف و يا استفا

 .اقساطي به متقاضي به فروش برسانند صورت بهاينگونه اموال، خريداري و 

 ،گسترش امر مسكن لازم جهت  منظور ايجادتسهيلات توانند به مي ها بانك: مسكن اقساطي فروش -3

 .صورت اقساطي به فروش برسانند قيمت احداث و آنها را به  مسكوني ارزان  واحدهاي

 صورت اقساطي  الشركه خود در مشاركت مدني ساختماني را به توانند سهم يم ها بانكهمچنين 

 .شريك بفروشند

 

 تمليک شرط بهاجاره 
جر در پايان مدت اجاره و در است كه در آن شرط شود مستأ اي تمليك عقد اجاره شرط بهاجاره 

 .جره را مالك گردد،  عين مستأصورت عمل به شرايط مندرج در قرارداد

توانند به منظور ايجاد تسهيلات لازم جهت گسترش امورخدمات، كشاورزي، صنعتي و  مي ها بانك

توانند واحدهاي  مايند و همچنين ميتمليك ن شرط به، مبادرت به معاملات اجاره مؤجر عنوان بهمعدني 

تمليك  شرط بهاجاره  صورت به ،مسكوني احداث شده كه در بحث فروش اقساطي مسكن به آن اشاره شد

 .اگذارنمايندو

 جعالـه
يا ( جاعل)ست از التزام شخص ا نامه قانون عمليات بانكي بدون ربا جعاله عبارت آيينطبق تعريف 

در مقابل انجام عملي معين طبق قرارداد، طرفي كه عمل را ( جعل)كارفرما به اداي مبلغ يا اجرت معلوم 

 .شود ميناميده « عامل يا پيمانكار» دهد ميانجام 

 منظور ايجاد تسهيلات لازم براي گسترش امور توليدي، بازرگاني و خدماتي با توانند به مي ها بانك

 .عامل يا عندالاقتضاء به عنوان جاعل مبادرت به جعاله نمايند  عنوان  بهتنظيم قرارداد 
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 مزارعه
 ني را براي مدت معيزمين مشخص( مزارع)ست كه به موجب آن يكي از طرفين ا مزارعه قراردادي

 .تا در زمين مذكور زراعت كرده و حاصل بين مزارع و عامل تقسيم گردد دهد مي( عامل)به طرف ديگر 

 

 مساقات
ست كه بين صاحب درخت و امثال آن با عامل در مقابل حصه مشاع معين از ثمره ا اي مساقات معامله

 .ثمره اعم است از ميوه، برگ، گل و غير آن. شود ميواقع 

 

 (خريد دين)اوراق تجاري تنزيل اسناد و 
دين مدت دار بدهكار را به كمتر از مبلغ  ثالثيخريد دين قراردادي است كه به موجب آن شخص          

ين خريداري مي كندااسمي آن به صورت نقدي از د  

توانند به منظور ايجاد تسهيلات لازم جهت واحدهاي توليدي، بازرگاني و خدماتي  مي ها بانك -1

 .وراق تجاري متعلق به اين قبيل واحدها را طبق ضوابط تنزيل نماينداسناد و ا

گرددكه مفادآن حاكي از  اسناد و اوراق تجاري به آن دسته از اسناد و اوراق بهاداراطلاق مي -2

 .طلب حقيقي متقاضي باشد

در ، نقد شوندگي آن قبل از تنزيل اسناد و اوراق تجاري بايستي از حقيقي بودن دين  ها بانك -3

 .و معتبربودن متعهد دين اطمينان حاصل نمايندسررسيد 

 

 نامه ضمانت
عبارت است از اينكه شخصي مالي را كه بر (  ضمانت)قانون مدني، عقد ضمان  684بر اساس ماده 

متعهد را ضامن، طرف ديگر را مضمون له و شخص ثالث را مضمون عنه . ذمه ديگري است به عهده گيرد

 .خواه گويند انتيا ضم( مديون اصلي)
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 خودآزمايي بخش اول
 

 منظور از تعويض كالا در جوامع نخستين چه بوده است؟ -1
 .مشكلات مبادله در جوامع اوليه را نام ببريد -2
 هدف از انتخاب كالاي واسطه چه بوده و به چه عواملي بستگي داشته است؟ -3
 انتخاب كالاي واسطه چه مشكلاتي را به دنبال داشت؟ -4
 پول به عنوان يك وسيله اقتصادي چه بوده است؟ انگيزه پيدايش -5
 توان جستجو كرد؟ مي ميمفهوم واژه پول را درچه مفاهي -6
 وظايف پول از ديدگاه اقتصاددانان چيست؟ -7
به چه صورت ظاهرشده و چه عواملي سبب ضرب سكه  ،فلزات قيمتي كدامند ،در سيستم پايه فلزي -8

 گرديد؟
 .نماييدمزاياي پول فلزي را ذكر  -9

 ور از قبض رسيد چيست؟منظ -12
ابداع اسكناس براي اولين بار در چه تاريخي و توسط چه كسي و با چه هدفي انجام گرفته و پيش از  -11

 نمودند؟ چگونه عمل مي ها بانكآن 
 .نماييدپول تحريري را تعريف  -12
 .نماييدپول الكترونيكي را تعريف  -13
 ؟باشد ميشبه پول چيست و داراي چه خواصي  -14
 .ر گردش را بنويسيدفرمول حجم پول د -15
 اجزاء تشكيل دهنده نقدينگي بخش خصوصي كدامند؟ -16
 منظور از سرعت گردش پول چيست؟ -17
 .يونان و چين را بنويسيد ،روم ،وجوه تمايز بانكداري در ميان كشورهاي بابل -18
 .نماييدبانكداري در قرون وسطي و دوره جديد را مقايسه  -19
قرار داشت و  مركز آن در كدام كشور ،رد چه بودايران شروع به كار ك نام اولين بانكي كه در -22

 سرانجام آن چه شد؟
 هدف از تشكيل بانك شاهي چه بوده است؟ -21
با وجود اعطاء امتياز انحصاري تأسيس بانك در ايران به رويتر چگونه بانك استقراضي اجازه فعاليت  -22

 يافت؟
 .مراحل شكل گيري و تأسيس بانك ملي ايران را به اختصار توضيح دهيد -23
 وظايف بانك ملي در آغاز چه بود و چه اموري بعدها به آن اضافه و يا حذف گرديد؟ -24
ww چه بوده است؟ ،در آغاز فعاليت ها بانكاهداف و وظايف  -25
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دولتي به جز بانك مسكن و كارگشايي  ي خصوصي وها بانكدر حال حاضر وظايف كليه  -26
 اختصار كدامند؟ صورت به

 ه تاريخي و باكدامين اهداف تأسيس گرديد؟در چاي،  بانك مركزي با چه سرمايه -27
 اركان بانك مركزي را نام ببريد؟ -28
اسكناس بانك مركزي را   ت نظارت اندوختهدو مورد از وظايف مجمع عمومي، هيأت عامل و هيأ -29

 .توضيح دهيد
 گرديد؟ ها بانكچه عواملي سبب ملي شدن  -32
 در چه تاريخي و توسط كدام مرجع ملي اعلام شدند؟ ها بانك -31
 چه بوده است؟ ها بانكدف دولت از ملي كردن ه -32
 كدامند؟ ها بانكمواد قانوني ملي شدن  -33
 كدامند؟ ها بانكاركان  -34
 .را نام ببريد ها بانك مياعضاء مجمع عمو -35
رياست آن با چه كسي است و در غياب وي  ،شود ميبه چند صورت تشكيل  ها بانك ميمجمع عمو -36

 ؟باشد ميچه كسي عهده دار اين مسئوليت 
 از چند عضو تشكيل شده و مركب از چه كساني است؟ ها بانكشوراي عالي  -37
اظهار نظر نسبت به ترازنامه حساب سود و  ،ها بانكتصويب اساسنامه  ،هاي استخدامي نامه آيينتهيه  -38

 به عهده چه مرجعي است؟ ها بانكزيان و اظهار نظر نسبت به افزايش و كاهش سرمايه هريك از 
 حدودي است؟  چه اختيارات آنان در و شوند مي  انتخاب  چگونه ها بانك  مديره  هيأت اعضاء -39
 گردند؟ چگونه انتخاب مي ها بانكمديران عامل  -42
 وظايف بازرسان قانوني چيست؟ -41
  .نام ببريد را وظايف آنها مورد از چهار چگونه است و اعتبار و  پول  شوراي تركيب اعضاء -42
 در چه تاريخي به تصويب رسيد؟با چه اهدافي انجام و  ها بانكادغام  -43
 .را تعريف كنيد ميسسه اعتباري غيربانكي عمومؤ -44
 .نماييدشرايط تأسيس آنها را ذكر ،گردند سسات اعتباري غيربانكي به چند گروه تقسيم ميمؤ -45
 .سسات اعتباري غير بانكي را بنويسيدمؤتعهدات  -46
 ؟با چه اهدافي و در چه زماني تحقق يافت مينظام بانكداري اسلا -47
 شوند؟ سسات اعتباري غيربانكي چگونه تأمين ميمؤمنابع پولي  -48
 سسه اعتباري غيربانكي چيست؟مؤمباني عمليات  -49
 ؟باشند ميهايي  و ممنوعيت ها محدوديتسسات اعتباري غيربانكي داراي چه مؤ -52
 .انواع تسهيلات اعطايي را نام ببريد ،تخصيص منابع را تعريف نموده -51
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 اي ي اجارهها صندوقاري، صندوق، كليات حسابد : دومبخش 

 
 

 كليات حسابداري :فصل اول 
ي مالي يک ها فعاليتبندي، و تلخيص  فن ثبت، طبقهحسابداري عبارت است از  :تعريف

 .و تفسير نتايج حاصله از بررسي اين اعداد در قالب اعداد قابل سنجش به پول مؤسسه

 

 ماليدوره 
سسه با آغاز آن شروع يا تجديد و در پايان آن مؤ ي مالي يكها فعاليتمدت زماني است كه 

در ايران معمولاً دوره مالي از اول  .گردد ميسسه تعيين ه و نتيجه عمليات و وضعيت مالي مؤبست ها حساب

 .گردد مييابد كه به آن سال مالي اطلاق  فروردين ماه شروع و پايان اسفند هر سال خاتمه مي

 :از ندبه ترتيب عبارتمالي دوره يك  قابل انجام در مراحل مختلف

 ي مالي در دفتر روزنامهها فعاليتثبت  -1

 ي مربوط به دفتر كلها حسابنقل اقلام ثبت شده از دفتر روزنامه به  -2

 تهيه تراز آزمايشي -3

 تهيه كاربرگ -4

تر در دفتر روزنامه و نقل اقلام ثبت شده مذكور از دف ها حسابثبت عمليات مربوط به اصلاح  -5

 .روزنامه به دفتركل

  ي موقتها حساببستن  -6

 تهيه تراز اختتاميه -7

 (ها حساب صورتصورت سود وزيان، ترازنامه و ساير ) ها حساب صورتتهيه  -8

 

 اصول حسابداري
ي ها انجمنها و قواعد هماهنگي است كه توسط خبرگان فن و  نظريه ،اصول و موازين حسابداري

تر فن مربوط اعم از چگونگي نگاهداري حساب  اي يكنواخت و هرچه صحيحبراي اجر ،حسابداري ميرس

در ذيل چند اصل متداول  .شود ميسسه به كار گرفته عمليات و نمايش وضعيت مالي يك مؤ و تعيين نتيجه
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و سسه ؤمبر اين است كه  به طور كلي درعمليات حسابداري فرض :فعاليتادامه اصل  -1
ليات آن در آينده ادامه داشته و از روندي برخوردار خواهد بود و بر همين مبنا در تهيه و عم

 .موردنظر نخواهد بود ها داراييي مالي ارزش فروش ها صورتتنظيم 
اين اصل حسابدار  موجب به :براساس قيمت تمام شده دارايياصل تعيين ارزش اقلام  -2

مشهود و غيرمشهود، قيمت تمام شده آنها را در دفاتر و  يداراي، اعم از داراييبايد در ثبت اقلام 
 .اسناد حسابداري منعكس كند

تأثيري در  نبايد الامكان حتي تقريب و تخمين بايد، عقايد شخصي، قضاوت :اصل واقعيت -3
 .حسابداري و نتايج حاصله داشته باشد

اين معادله و رابطه بين  ((سرمايه+ بدهي =  دارايي)) :با بدهي و سرمايه دارايياصل تساوي  -2
با بدهي و سرمايه به عنوان يكي از اصول مسلم و تغييرناپذير در حسابداري پذيرفته شده  دارايي

 .باشد مياجراي سيستم دفترداري دوبل يا دوطرفه  ،نتيجه قبول اين اصل .است
  ،تثب ،ي موجود براي انجام محاسباتها روشحسابدار بايد از بهترين  :اصل ثبات رويه -5

كه روش لازم براي هرمرحله از  ميهنگا .گيري از اعداد استفاده كندتلخيص و نتيجه ،بنديطبقه
بايد كوشش كافي به عمل آورد تا از همان رويه در سنوات مالي بعد  ،مراحل كار او تعيين شد

 .نيز پيروي كند
وشش لازم به عمل منظور از اصل احتياط يا محافظه كاري اين است كه بايد ك :اصل احتياط   -6

 .منظور نشود ها حسابسسات بيش از آنچه واقعيت دارد در ؤآيد تا درآمد م
 در تعيين سود يا زيان  :هاي يک دوره از درآمدهاي همان دوره اصل وضع هزينه  -7

 .دوره مالي بايد كليه اقلام درآمد و هزينه همان دوره منظور و محاسبه شود يك
گانه حسابداري است كه در اين بخش عنوان  21ور از اهم اصول است كه اصول مذك لازم به ذكر

 .گرديد
 

 (دفاتر تجارتي)دفاتر قانوني 

تاجري به  هر ،شمسيهجري  1311ارديبهشت ماه  سيزدهمقانون تجارت مصوب  6به موجب ماده 

موجب به ( دادگستري)مكلف است دفاتر ذيل يا دفاتر ديگري را كه وزارت عدليه  ،استثناي كسبه جزء

 :داشته باشد ،دهد ميقائم مقام اين دفاتر قرار  ،نظامنامه

 دفتر روزنامه  -1

 دفتر كل  -2

  داراييدفتر   -3

 دفتر كپيه  -4
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 :دفتر روزنامه  -2
به اوراق  مربوطمعاملات ، د تجارتينداد و س، ديون، رروز مطالباتدفتري است كه تاجر بايد ه

كلي واردات و صادرات تجارتي خود را به هر اسم  ورط بهو ( فروش و ظهرنويسي ،از قبيل خريد)تجارتي 

 .در آن ثبت نمايد، كند اي مخارج شخصي خود برداشت ميوجوهي را كه برهمچنين كه باشد و  ميو رس

 :دفتر كل -2
از دفتر روزنامه استخراج و  مرتبهيكاي  هفته حداقلدفتري است كه تاجر بايد كليه معاملات را 

خلاصه  طور بههرنوعي را در صفحه مخصوصي در آن دفتر  ،نمودهص و جدا انواع مختلف آن را مشخ

ثبت كند و به عبارتي هرنوع معامله و عملياتي كه در دفتر روزنامه انجام شده است در دفتر كل تحت 

 .سرفصل مربوط به خود ثبت گردد

 :داراييدفتر  -3
ديون و مطالبات ، غيرمنقول، نقولم داراييدفتري است كه تاجر بايد هرسال صورت جامعي از كليه 

اين كار بايد تا پانزدهم فروردين سال  .ريز در آن دفتر ثبت و امضاء نمايدصورت سال گذشته خود را به 

 .بعد انجام پذيرد

 :دفتر كپيـه -2
ي صادره خود را در آن به ها حساب صورتمخابرات و ، ي است كه تاجر بايد كليه مراسلاتدفتر

 .نمايد ترتيب تاريخ ثبت

توسط نماينده اداره ثبت  ، دفاتر فوق الذكر به استثناي دفتر كپيه قبل از آنكه چيزي در آن نوشته شود

 .امضاء  خواهدشد

صفحات قيطان كشي شده و تمام بايد ، شود ميبه متصدي مربوطه تسليم اين دفاتر كه براي امضاء 

وطه مكلف است متصدي مرب .يا باطل نشود از قلم نيفتاده و اي و هيچ شماره شوندگذاري  آن شماره

دفتر مجموع عدد صفحات آن را با تصريح  در صفحه اول  و آخر هره ، مارش نمودصفحات دفتر را ش

مجموع عدد صفحات و دوطرف قيطان را با مهرسربي كه همچنين  قيد نمايد، اسم و رسم صاحب دفتر

 .كندمنگنه  ،نمايد ميتهيه براي اين مقصود ( اداره ثبت اسناد)وزارت دادگستري 

كه ذكرشد دفتر كپيه نياز به  گونه همان ،اعداد حتي تاريخ با تمام حروف نوشته شود لازم است كليه

 .امضاء نماينده ثبت و مواردي كه ذكرشد ندارد

يك نسخه از كليه شامل جاي دفتركپيه ازدفتر رونوشت كه ه در حال حاضر در بانك ملي ايران ب

هاي دفتر  و نسخه گردد مياستفاده نموده و دفتري به نام دفتر كپيه تهيه ن، باشد ميابرات صادره ها و مخ نامه

 .نمايند رونوشت را به ترتيب شماره نگهداري و بايگاني مي
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 دفترداري دوبل
بدين معني كه هر معامله تجاري متضمن  .باشد مياساس حسابداري مبتني بر عمليات دفترداري دوبل 

طرف  ،در واقع در يك معامله حداقل دو حساب دخالت دارد كه هريك .مل متقابل استحداقل دو ع

هاي دوگانه عمليات  اين دو طرف به صورت دو حساب زير در ثبت .(طرف حساب) شود ميديگري واقع 

 :كنند دفترداري كليت پيدا مي

 حساب گيرنده ارزش  -1

 حساب دهنده ارزش -2

رنده را در اصطلاح حسابداري بدهكار و حساب دهنده را حساب گي :ماهيت بدهكاري و بستانكاري

 .نامند بستانكار مي

 .باشد ميهر ثبت دفتر روزنامه كه حاوي يك قلم بدهكار و يك قلم بستانكار  :ثبت ساده

 .هر ثبت دفتر روزنامه كه در برگيرنده بيش از يك قلم بدهكار و يا بستانكار باشد :ثبت مركب

سسه در آن ثبت خص يا مؤيك شل يا صورتي كه فعاليت مالي از جدوعبارت است  :حساب

 .گردد مي

 :توان به چهار دسته كلي تقسيم كرد ي يك موسسه راميها حساب :ها حساببندي  طبقه

 ي داراييها حساب -1

 ي بدهي و سرمايهها حساب -2

 ي درآمدها حساب -3

 ي هزينهها حساب -4

مانده و يا  مانده بدهكارداراي سسه با توجه به ماهيت آنها ي يك مؤها حسابكلي  طور به

ي ها حساب ،داراي مانده بدهكار ي داراييها حساببندي فوق  رو در طبقه از اين .باشند مي بستانكار

به ترتيب داراي مانده بستانكار  ي درآمد و هزينهها حسابداراي مانده بستانكار و  بدهي و سرمايه

 .و بدهكار خواهند بود

 

 دارايي
سسه كه قابل تقويم به پول و ك مؤساير منابع اقتصادي متعلق به يك شخص يا ي حقوق و يا ،اموال

ww .داراي منافع آتي باشد
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 :شوند به سه دسته كلي به شرح ذيل تقسيم مي ها دارايي

كه به قصد نگهداري بلندمدت خريداري و يا  مياموال مشهود و بادوا :ي ثابتها دارايي -الف

  .ساختمان ،مانند زمين مي باشد، سسه مورد استفادهك مؤساخته شده و در عمليات عادي ي

رود در جريان عادي  كه انتظار مي داراييموجودي نقد و ساير اقلام  :ي جاريها دارايي -ب

مطالبات  ،مانند موجودي صندوق .فروش رفته و يا به مصرف برسد ،عمليات طي يكسال به نقد تبديل شود

 .از بدهكاران

يي كه موجوديت مادي ندارند و ارزش آنها به منافعي ها دارايي :هودي نامشها دارايي -پ

حق  ،مانند حق انتفاع .شود ميمحدود است كه از استفاده يا واگذاري حقوق مربوط به آنها حاصل 

 .علامت تجاري و سرقفلي ،اختراع

 

 بدهـي
و از طريق پرداخت دارد ( مثلاً بستانكاران)سسه در مقابل سايرين تعهداتي كه يك شخص يا يك مؤ

 .شود ميارائه خدمت يا طرق ديگر ايفا  ،ساخت و تحويل كالا ،پول

  :شوند بندي مي به دو دسته كلي به شرح زير طبقه ها بدهي

ي جاري ها داراييرود طي سال بعد از محل  تعهداتي كه انتظار مي :ي جاريها بدهي -الف

 .انند بستانكارانم ،تسويه و يا خدمات موضوع آن انجام شود ،پرداخت

ي جاري ها داراييرود طي سال بعد از محل  تعهداتي كه انتظار نمي :ي بلندمدتها بدهي -ب

 .ي بلند مدتها واممانند  ،تسويه و يا خدمات موضوع آن انجام شود ،پرداخت

 

 سرمايه

 .باشد، سرمايه آن مؤسسه ميسسهيك مؤ( صاحبان)اري شده توسط صاحب گذ مبلغ سرمايه

 

 ددرآم

سسه كه به اده ديگران از اموال و حقوق يك مؤانجام خدمات و عوايد ناشي از استف ،فروش كالاها

 .سسه را كاهش دهدي مؤها بدهيي ديگر منجر شود و يا ها داراييتحصيل وجوه نقد يا ايجاد 

 هزينه

  مصرف و يا انجام ،بهاي تمام شده كالا و خدماتي كه در فرآيند كسب سود به فروش رسيده
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 ي ماليها صورت
وضعيت  يي كه از مدارك حسابداري استخراج وها صورتصورت سود و زيان و ساير  ،ترازنامه

 .دهد ميسسه را نشان مالي و نتايج عمليات يك مؤ

 

 صورت سود و زيان

سسه را در يك دوره زماني ها كه سود يا زيان خالص يك مؤ ينهصورتي از خلاصه درآمدها و هز

 .دهد مينشان  ،مشخص

 

 صورت حساب سرمايه

 ،گذاري مجدد صورتي كه سرمايه ابتداي دوره و تغييرات حق مالي صاحب سرمايه را بر اثر سرمايه

 .دهد ميي طي دوره نشان ها برداشتسود يا زيان خالص و 

 

 ترازنامه

است كه در آن ( تاريخي معين) زمان اي از صورت وضعيت مالي يك واحد اقتصادي درلحظه

 .شود ميسرمايه منعكس ( صاحبان)وحق مالي صاحب  ها بدهي ،به بهاي تمام شدهها دارايي

 

 (موقتي) ميي اسها حساب
ي درآمد و هزينه و هر حساب ديگري كه مانده آن در پايان سال مالي نهايتاً به حساب ها حساب

 .شود ميبسته ( سود و زيان سنواتي)سرمايه 

 

 (دائمي)ي واقعي ها حساب
ي ترازنامه و ها حساببا اين تعريف هريك از  .شود ميكه مانده آن به دوره مالي بعد منتقل  حسابي

 .گردد ميبندي  ي واقعي طبقهها حسابجزء  ،باشد مين  ميي اسها حسابيا هر حسابي كه جزء 

 

 ي مختلط يا مخلوطها حساب

مانند  .باشد( موقت) ميو يك حساب اس( دائمي)حسابي كه مانده آن تركيبي از يك حساب واقعي 

 .ي اصلاح نشده پيش پرداخت هزينه و پيش دريافت درآمدها حساب
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 آشنايي با ترازنامه سود و زيان بانک

ترين  اختصار به تشريح عمده طور بهاينك به جهت آشنايي بيشتر با عملكرد دواير فعال در شعب 

 .پردازيم ي حسابداري مورد استفاده در اين كتاب ميها سرفصل

 

 ها دارايي
، موجودي انبار، (مالياتي، سفته و دسته چك)موجودي اسكناس و نقود ريالي و بيگانه، انواع تمبر 

، بدهكاران موقت، بدهكاران داخلي، انواع تسهيلات پرداخت شده، (اثاثيه)وجوه در راه، اموال منقول 

مانده  داراي)مركز ساب ح، (داراي مانده بدهكار)زمين و ساختمان، وسائط نقليه، حساب پاياپاي 

ي صادره ها چكالامتياز، پرداخت  ، پيش پرداخت، مطالبات معوق و سررسيد گذشته، ودايع، حق(بدهكار

 .باشند ميي بانك ها دارايي ساير شعب جزء يها چكپرداخت  و ها بانكساير 

و مسكوك  ،دهنده موجودي ريالي شعبه يا خزانه بوده و شامل اسكناس نشان :حساب صندوق -1

 .باشد مي دار مبلغي تضمين شده ها چك

در اسرع وقت  بايست ميمعرف طلب بانك از اشخاص بوده كه  :حساب بدهكاران موقت -2

 .تسويه گردد

كه هنوز به  باشد ميوجوه نقدي ارسال شده از يك واحد به واحد ديگر  :حساب وجوه در راه -3

 .مقصد نرسيده است

واحدها با مانده بدهكار بوده و به دو بخش صادره و نشان دهنده رابطه مالي بين  :حساب مركز -4

 .گردد ميوارده تقسيم 

 .باشد ميدهنده بهاي انواع تمبرهاي موجود در خزانه يك واحد  نشان :حساب تمبر مالياتي -5

يي است كه در اختيار مشتريان قرار ها چكهزينه چاپ انواع دسته  :حساب موجودي انبار كل -6

 .گيرد مي

ي صادره فروخته شده ها چكمانده بازخريد شده كليه  :وخته شده بانكي فرها چكپرداخت  -7

 .شود ميو تسويه نشده بانك در اين حساب نگهداري 

 ،ي تسويه نشده بانكها پرداختيمانده كل  :ها بانكي صادره ساير ها چكحساب پرداخت  -8

 .شود ميدر اين حساب نشان داده  ها بانكي صادره ساير ها چكمربوط به 

جهت هرآنچه  ،ي داخلي بانكها پرداختهاي مربوط به  در اين حساب مانده :ان داخليبدهكار -9

ي معين ها حسابولي قابل ثبت در هاي خود بانك است،  و يا هزينه ها داراييكه جزء 

w .گردد ميمنظور  ،باشد ميي بدهكار نها حسابي فوق و يا ساير ها سرفصل
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ي ها ويژگيي ثابت محسوب و داراي ها دارايي اين حساب از :( اثاثيه)حساب اموال منقول   -12

به بدهكار حساب مذكور ثبت و مانده آن كل  اثاثيهارزش تمام شده  .باشد ميمربوط به آن 

 .دهد ميبانك را نشان  اثاثيهارزش تمام شده 

 شرط تمليك،  تسهيلات پرداختي مانند فروش اقساطي، جعاله، مشاركت مدني، اجاره به -11

 .باشند مي ي بانكها داراييحسنه از مهمترين ال و وام قرض سلف

 

 ها بدهي
ي ها حسابتوان به حساب بستانكاران موقت، بستانكاران داخلي، انواع  ي بانك ميها بدهياز 

مشتريان، هاي مطالبه نشده  مانده( . . .مدت، بلندمدت و هاي كوتاه انداز، سپرده جاري، پس)مشتريان 

داراي )حساب مركز  ،(داراي مانده بدهكار)پاياپاي ته شده، حساب ي صادره فروخها چكدريافت،  پيش

 .اشاره كرد . . .ها و نامه سپرده نقدي، ضمانت( بستانكارمانده 

 .باشد ميي مشتريان ها حسابمانده  ،ي بانكها بدهيترين  عمده

صادره و  نشان دهنده رابطه مالي بين واحدها با مانده بستانكار بوده و به دو بخش :حساب مركـز -1

 1.شود ميوارده تقسيم 

جهت تسويه مبادلات واحدها دريك شهر مورد استفاده واقع شده و با ماهيتي  :حساب پاياپاي -2

 .گردد ميبستانكار به دوبخش صادره و وارده تقسيم 

كه در بانك ( اعم از حقيقي و حقوقي)مانده هرگونه بدهي به اشخاصي  :بستانكاران موقت -3

 .شود ميدر اين حساب نگهداري  ،ني از آنها در دست نيستحساب نداشته يا نشا

 .باشد مينشان دهنده هرگونه بدهي به ساير واحدهاي بانك  :بستانكاران داخلي -4

مانده حساب جاري كليه اشخاص حقيقي يا حقوقي غيردولتي در اين  :جاري الحسنه قرض -5

اي است كه بانك بابت  نهالحس سپرده قرض ،از منظر ديگر اين حساب .شود ميحساب نگهداري 

يكجا و يا به دفعات به موجب چك و يا دستور  ،اين حساب دروجوه تأديه شده توسط مشتريان 

 .نمايد ميپرداخت يا منتقل  ،كتبي صاحب حساب

و  ميكه صاحب آن به قصد تعاون عمو گردد ميبه حسابي اطلاق  :اندازالحسنه پس قرض -6

 .نمايد ميد بانك افتتاح و وجوهي را به اين حساب واريز برخورداري از پاداش و اجر معنوي نز

                                                 
ه وها، بستگي به وضعيت تبادل وج نوع مانده اين حساب. باشند مي( بدهكار يا بستانكار)هاي مركز و پاياپاي داراي ماهيت دوگانه  حساب 1

ww .يك شعبه، نسبت به ساير شعب خواهد داشت
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اي است كه در آن مشتري براساس مقاطع  سپرده :مدت گذاري كوتاه حساب سپرده سرمايه -7

تا وجوه تأديه شده را طبق  دهد ميبه بانك حق وكالت با توكيل  ،ماهه زماني ماهانه و يا شش

نامه و  آيينكار گرفته و منافع حاصله را طبق  قانون عمليات بانكي بدون ربا به طور مشاع به

گذار به تناسب مبلغ و مدت پس از  مقررات مربوطه با داشتن حق مصالحه بين بانك و سپرده

 .الوكاله پرداخت نمايد كسر حق

گذاري  اين حساب با مزايايي فراتر از سپرده سرمايه :گذاري بلندمدت حساب سپرده سرمايه -8

بسته به تقاضاي مشتري افتتاح گرديده و در طول  ،زماني يك تا پنج سالبراي مقاطع  مدت كوتاه

 گذاري سرمايههاي  لازم به ذكر است مقاطع زماني سپرده .باشد ميمدت مذكور قابل افزايش ن

 .شود ت مديره تعيين ميأهاي كلي بانك توسط هي بلندمدت با توجه به سياست

كليه مبالغ دريافتي از متقاضيان دريافت انواع  معادل :ي فروخته شده بانكها چكحساب انواع  -9

 .شود دريافتي در اين حساب نگهداري ميي بانكي بوده كه تا قبل از برگشت وجوه ها چك

مجموع مبالغي كه به صورت حواله وارده به حساب شعب منظور و در  :هاي عهده ما حواله  -12

در اين حساب ثبت  ،شود مي نزد شعب نگهداري ،فاصله دريافت تا پرداخت به ذينفع حواله

شدن شعب و ارائه خدمات جديد، اين حساب  ميدر حال حاضر با توجه به سيست) .گردد مي

 .(ندارد كاربرد

 ،آيد كه در اثر استهلاك بوجود مي ها داراييبراي جبران كاهش ارزش  :اثاثيهذخيره استهلاك   -11

 .شود ميمنظور  ،ار حساب مذكوري ثابت به بستانكها داراييهمه ساله درصد معيني از ارزش 
 

 سرمايه
 . . .وسود و زيان انباشته ، هاي قانوني، احتياطي حساب سرمايه شامل سرمايه پرداخت شده، اندوخته

اي مالي كه توسط ادارات ه لازم به توضيح آنكه حساب سرمايه بانك و اجزاي آن در صورت. باشد مي

 .و در شعب بانك وجود ندارد يابد گردد، انعكاس مي ربط تهيه ميمركزي ذي
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 انواع درآمدها 
، كارمزد ها نامه درآمد حاصل از انواع تسهيلات پرداختي، درآمدهاي متفرقه، كارمزد صدور ضمانت

هاي رمزدار و تضميني، كارمزد وام  شده، كارمزد فروش ارز، كارمزد صدور چك خدمات انجام

ها، كارمزد  هاي مشتريان ساير بانك پرداخت چك الحسنه، كارمزد ارزيابي سهم بانك، كارمزد قرض

بخش اعظم درآمدها از تسهيلات پرداختي . دهند درآمدهاي بانك را تشكيل مي. . . خدمات الكترونيك و

 .شود حاصل مي

 
 ها انواع هزينه

هاي  كار كاركنان، هزينه هاي پرسنلي، حقوق، اضافه گذاران، هزينه پرداختي به سپرده( سود)هزينه 

هاي استهلاك، هزينه  هاي اداري، هزينه ، چاپ و انتشار، هزينهها وقي و دعاوي، اجاره ساختمانحق

 .شودرا شامل مي... ها و  هاي تعمير ساختمان مات، هزينهمطبوعات و ملزو

 

 سود و زيان  حساب صورت
 در ستون بستانكار و انواعمزدها رسود و زيان دوبخش عمده درآمدها و كا حساب صورتدر 

 .ها نيز در ستون بدهكار تأثيرگذار است مختلف هزينه

و سهم بيشتر  شود ميقسمت اعظم درآمدها به درآمد حاصل از انواع تسهيلات پرداختي مربوط 

 .گردد گذاران شعب بانك مربوط مي پرداختي به سپرده( سود)ها به هزينه  هزينه

 

 ي انتظاميها حساب
، ها بدهي، ها دارايياشته و بر اركان اصلي ترازنامه مانند دهي د جنبه آماري و نظم ها حساباين 

ها و درآمدها تاثيري نداشته ولي بدليل آنكه به طور متقارن به  سرمايه يا عناصر سود و زيان مانند هزينه

هاي  نقش ميي انتظاها حساب. دهند شوند، جمع دو طرف ترازنامه را افزايش مي طرفين ترازنامه منتقل مي

 .را برعهده دارند ها دارايي، احصاء و شمارش نند كنترلديگري ما

قراردادها هر يك به مبلغ يك ريال باعث  به عنوان مثال ثبت قراردادهاي وام در حساب انتظامي

ها و شمارش آنها به سادگي از مانده حساب  شود، آمار تعداد تسهيلات پرداختي بدون رجوع به پرونده مي

مربوطه باعث حفظ آنها و عدم   ميثبت اثاثيه متفرقه در حساب انتظا همچنين. ودقراردادها حاصل ش ميانتظا

هاي  هاي دريافتي از مشتريان در حساب گردد و نهايتاً نگهداري تعهدنامه ها مي فراموشي اين اقلام از دارايي ww
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حساب توان به  ها مي حساب از جمله اين . گردد باعث يادآوري آنها پس از مدت زمان طولاني مي  ميانتظا

 .نامه و اوراق اشياء اماني اشاره نمود كليدهاي اماني، اوراق سپرده، قراردادها، وكالت ميانتظا

 

 ي انتظاميها حسابطرف 
براي ثبت هر فعاليت مالي، حداقل دو حساب تحت ( دوبل)چون براساس اصول حسابداري دو طرفه 

انتخاب شده  «ي انتظاميها حسابطرف »تحت عنوان  ميي انتظاها حساب، بنابراين طرف شود ميتأثير واقع 

 .است
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 امور صندوق :دوم فصل 
 

گهداري، كنترل و شود كه در ارتباط با ن عمليات صندوق به آن بخش از امور بانكي اطلاق مي

عمليات مذكور قسمت اعظم امور شعب . پذيرد نقل و انتقال وجه صورت مينظارت بر دريافت، پرداخت، 

ارتباط اكثر . باشد شود و غالباً در رابطه مستقيم با مشتريان براي ارائه انواع خدمات بانكي مي يمرا شامل 

ائز اهميت لذا عمليات صندوق بسيار ح. گردد مشتريان با شعب بانك از طريق عمليات صندوق آغاز مي

وق در سيستم هاي صند با توجه به تمركز عمده فعاليت .اي برخوردار است بوده و از حساسيت ويژه

 :باشد متمركز سعي بر آن است تا عمليات مذكور بيشتر تشريح گردد كه عمده موارد آن به شرح ذيل مي

 

 هاي شغلي مسئولين دايره صندوق براي بازكردن شعبه وظايف و مسئوليت :الف
بانك براي شروع عمليات روزانه در بانك، كاربر ارشد ضمن روشن نمودن رايانه و باز نمودن پنجره 

 .نمايد ملي ايران با درج شناسه و رمز اختصاصي خود اقدام به بازنمودن شعبه مي

را بررسي نموده كه به علت  9814پس از باز نمودن شعبه رئيس دايره يا مسئولين واحد ابتدا گزينه 

تهيه و  962سپس با اجراي گزينه  ، نمايش داده شود N/Lغير فعال بودن كاربران بايد حالت / خروج دائم

يز بايد استعلام وضعيت صفر ن 84چاپ صورت وضعيت صفر به عنوان اولين مدرك بايگاني و در گزينه 

كليه كاربران و مقايسه با  927و  925گونه تراكنش نسبت به تهيه گزارش در صورت وجود هر . چاپ شود

 .شود مشخص مي هاي استخراج شده آخر وقت روز قبل هر يك از كاربران مغايرت مربوطه روزنامه

اقدام به بازبيني و كنترل سطح دسترسي آنان  9812به منظور كنترل سطح دسترسي كاربران در گزينه 

نسبت به اخذ گزارش مربوط براي ادغام در سيستم حسابداري  8651نموده و سپس با اجراي گزينه 

به سطح دسترسي خود در سيستم توانند با توجه  بعد از انجام عمليات كنترلي مذكوركاربران مي .نمايد مي

  .متمركز فعاليت خود را آغاز نمايند

 

 عمليات مربوط به آغاز فعاليت روزانه توسط متصديان امور بانكي: ب 
كه هيچ عملياتي با كد كندامور بانكي بايد اطمينان حاصل صدي مت ،براي شروع صحيح عمليات

 811به همين منظور ابتدا بايد گزينه  ،فته استليت روزانه شعبه صورت نگرشناسه وي قبل از آغاز فعا

نمايش وضعيت نقدينگي صندوق را كنترل نمايد و بايستي به دليل عدم وجود عمليات، موجودي آن صفر 

صورت بايد موضوع را به  در غير اين. و فاقد عمليات مالي بوده و وضعيت توازن صندوق بسته شده باشد

استخراج هاي  را استخراج و با روزنامه 927و  925هاي  سپس گزارش ولين امر در شعبه اطلاع داده،مسئ ww
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پس از اطمينان از صفر بودن  .تا علت وجود مغايرت مشخص گردد قبل مقايسه نمايدشده آخر وقت روز 

در ابتداي روز كاري براي عمليات روزانه بايد نسبت به تقويت موجودي صندوق  موجودي صندوق خود،

 .اقدام نمايد

خزانه با توجه به اطلاعات سامانه مديريت وجوه و اوراق بهادار و زير نظر مسئولين مربوطه با  مسئول

مين وجه متناسب در حد نياز روزانه هر يك از متصديان نسبت به تأ 391ويلخانه طبق نمونه اخذ رسيد تح

انكي فراهم ان امور بنمايد و به اين ترتيب آمادگي لازم براي شروع فعاليت متصدي امور بانكي اقدام مي

 .گردد مي

 

 عمليات دريافت وجه: ج
هاي مورد نظر خود به  براي واريز وجه به حساب يا حساب بانك شعبه مشتري پس از ورود به

هاي مورد نياز خود و تكميل آن كه مستلزم درج  متصدي مربوطه مراجعه نموده و پس از دريافت فرم

، كد ملي، آدرس، ، نام پرداخت كنندهنام صاحب حسابدي و حروفي، شماره حساب، صحيح مبلغ عد

 .دهدميباشد، به همراه وجه موردنظر به متصدي تحويل  شماره تماس و امضاي پرداخت كننده مي

به نوع سند در سيستم غيرمتمركز يا متمركز با توجه هاي لازم و  دي امور بانكي پس از اعمال كنترلمتص

و پس از چاپ سند و پاراف آن  به ثبت اطلاعات سند در سيستم نموده منوع واريزي اقدابراساس ( سيبا)

كوتاه مدت مشتري داراي  انداز وهايي مانند پس در حساب. دهد رسيد مربوط را به مشتري تحويل مي

متصدي امور بانكي پس از واريز وجه به حساب مشتري نسبت به چاپ عمليات  باشد،دفترچه حساب مي

 .نمايد اقدام مي 433  1از طريق گزينه

 

 عمليات پرداخت وجه به مشتريان: د
با توجه به اهميت موضوع پرداخت وجه به مشتريان، متصدي امور بانكي بايد دقت لازم را از جهات 

از نظر را بايست اسناد پرداختي  به همين منظور ابتدا مي .مختلف در كنترل اين قبيل اسناد اعمال نمايد

نام و نام حساب،  ، نظير تاريخ، مبلغ حروفي و عددي، شمارهندرجات متن سنداصالت سند و نيز صحت م

خانوادگي صاحب حساب و امضاء مورد بررسي قرار داده و در صورت عدم مغايرت در متن سند نسبت به 

صاحب ظهر نويس، ها معمولاً  هاي پس انداز و انواع سپرده در حساب .نمايداقدام ميظهر سند  كنترل

                                                 
مشتري دفترچه خود را ارائه نموده باشد با بلي نمودن شاخص دفترچه ضمن چاپ عمليات ، به حساب در صورتي که براي واريز  1

ww .باشد ميمذکور در دفترچه نيازي به ارائه رسيد به مشتري ن
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پرداخت  .ممكن است اشخاص ثالث باشند ها در انواع چكولي باشد  قائم مقام قانوني وي ميحساب يا 

متصدي مربوطه به همين منظور . باشد و احراز هويت كامل گيرنده وجه ميمستلزم دقت در شناسايي وجه 

 .نمايد يماقدام به ثبت سند در سيستم را از متقاضي وجه سند اخذ نموده،  1مدارك لازم براي شناسايي

با در نظر گرفتن موارد مربوط به مقررات )  پس از طي شدن صحيح مراحل فوق نسبت به پرداخت وجه

 .نمايد مياقدام كننده آن  معادل مبلغ مندرج در سند به ارائه( پولشويي

 

 عمليات پايان روز متصديان امور بانكي: هـ
  به ابتدا نسبت ،در سيستم متمركز در پايان وقت متصدي امور بانكي به منظور بستن حساب خود

و اخذ گزارش نمايش وضعيت نقدينگي  821ي وارده با اجراي گزينه ها نمودن شمارنده چكصفر

در صورت عدم وجود مغايرت نسبت به انتقال  .نمايد مياقدام  811صندوق از طريق اجراي گزينه 

ارشد به سيستم غيرمتمركز با استفاده از  موجودي صندوق سيبا با صدور اسناد زير و تائيد آن توسط كاربر

 .نمايد مياقدام  141گزينه 

 

 (DC01)حساب واسطه عمليات بين سيستم متمركز و غير متمركز  :بدهكار

 (به ميزان موجودي پايان وقت)                 

 حساب صندوق سيستم :بستانكار

دي امور بانكي به تنظيم با صدور سند مذكور موجودي صندوق سيستم سيبا صفر شده و متص

گزارش اسناد حساب واسطه را  929نمايد، سپس با اجراي گزينه  مياقدام   814سيتواسيون از طريق گزينه 

هاي نقدي و  و همچنين گزارش روزنامه 925دريافت و براي تهيه روزنامه نقدي اقدام به اخذ گزارش 

را اجرا  912روج دائم از سيستم متمركز گزينه تهيه نموده و به منظور خ 927انتقالي با اجراي گزينه 

 .شود ميبه اين ترتيب حساب صندوق متصدي در سيستم متمركز بسته . نمايد مي

                                                 
 .ارائه كارت ملي براي انجام هر گونه عمليات بانكي الزام آور است 26/3/1387مورخ  1748 در حال حاضر براساس دستور عمل  1

اخذ مجوز  23/11/1386مورخ  86246شماره  باشد وفق دستور عمل براي پرداخت اسنادي كه مبلغ آنها بيش از پنجاه ميليون ريال مي 2 

 17/23/1394مورخ  7/41613است و همچنين براي ارائه خدمات غير پايه وفق مفاد نامه شماره  ميتائيد مسئولين ذيربط در شعبه الزا

ww .ها اقدام نمايند وشاداره كل سازمان و ر
w.

ira
na

rz
e.

ir



56 
 

با  ، روز خود( كلي)پس از خروج دائم متصدي امور بانكي از سيستم متمركز براي بستن حساب

بتدا نسبت به انتقال موجودي سيستم شده و ا( شعبه)وارد سيستم غير متمركز  A استفاده از كد اپراتوري 

 .نمايد مياقدام  متمركز به سيستم غير متمركز باصدور سند زير،

 (به ميزان موجودي پايان وقت)حساب صندوق سيستم غير متمركز  :بدهكار 

 (12152121)متمركز  طه عمليات بين سيستم متمركز و غيرحساب واس: بستانكار 

 ،به اينكه كليه اسناد سيستم غيرمتمركز نيز ثبت گرديده است پس از ثبت سند مذكور و با توجه

نسبت به تهيه نتيجه پايان كاركرد  ،متصدي امور بانكي به منظور بستن حساب در گزينه عمليات متفرقه

موجودي پايان  به اين ترتيب از تفاضل جمع گردش بستانكار با بدهكار، نمايداقدام ميخود  1موقت روز

در اين صورت لازم است معادل جمع  .ه كه بايد با موجودي فيزيكي وي برابر باشدوقت او حاصل شد

به ترتيب سند بدهكار و  ،باشد ميگردش بستانكار و بدهكار كه بيانگر وجوه دريافتي و پرداختي طي روز 

ها و  ضروري است صورت ريز دريافت .بستانكار صادر تا حساب روز او در سيستم غيرمتمركز بسته شود

و در آخرين  عبه از طريق گزينه مذكور تهيه نمودهش را نيز براي نگهداري در سوابق ي طي روزها پرداخت

 . مرحله اقدام به تنظيم سيتواسيون براي انتقال موجودي خود به خزانه شعبه نمايد

در سامانه مديريت  12/27/1393تاريخ  17/41293/شماره ن دستورعملعمليات با استفاده از  اين

 .پذيرد ميجوه اوراق بهادار صورت و

 

 و عمليات حسابداري آن كسري صندوق  :و
و ياهنگام  ، اخذكمتروجه دريافت روزانه از يك مشتري  هنگاممتصدي امور بانكي ممكن است 

شمارش پول ، ها حسابدر پايان  روز پس از استخراج  .بيشتر از مبلغ سند، به ذينفع پرداخته باشد ،پرداخت

متصدي مربوطه چنانچه  مانده حساب صندوق،ررسي اسناد دريافت و پرداخت و مقابله آنها با ب ،موجود

وصول  اگراضافه شود و  صندوق اخذ و به موجوديوي بايد مبلغ كسري از  ،كسري وجه داشته باشد

 ،بايد مبلغ مذكور از محل بدهكاران موقت تأمين و حداكثر ظرف مدت سه روز نباشد، پذير فوري امكان

هرحال لازم است براي كنترل بيشتر، ه ب .داده شودمتصدي امور بانكي ترتيب دريافت كسري صندوق از 

 .از طريق حساب بدهكاران موقت انجام گيردمتصديان امور بانكي مراتب تأمين كسري صندوق 

 ،صندوق داشته باشد يريال كسر 22.222پايان روز مبلغ  چنانچه متصدي امور بانكي در :مثال 

 (1221نمونه ) :خواهدشدصادر زير  شرح به سندي با امضاء مسئولين شعبه

                                                 
https://cp.bmi.ir/taraz ww: نشاني سامانه   1
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 (ريال 22.222مبلغ )حساب بدهكاران موقت كسري صندوق  :بدهكار

 (ريال 22.222مبلغ ) حساب صندوق :بستانكار

  .. . . . . . .مورخ . . . . . . . . .بابت كسري صندوق آقاي

 :(سه روز ف مدتحداكثر ظر)متصدي امور بانكي مربوطهاز پس از دريافت مبلغ كسري ،هنگام تسويه

 (ريال 22.222مبلغ )حساب صندوق يا جاري متصدي امور بانكي  :بدهكار

 (ريال 22.222مبلغ )كسري صندوق  -حساب بدهكاران موقت :بستانكار

   . . . . . . . . . .مورخ  . . . . . . . . . .بابت واريز كسري صندوق آقاي

 .گردد ميين ترتيب حساب بدهكاران موقت تسويه اه ب

 

 و عمليات حسابداري آنفزوني صندوق : ز
و يا هنگام  ، اخذبيشتروجه دريافت روزانه از يك مشتري  هنگامچنانچه متصدي امور بانكي 

وجه فوق به  ،فزوني صندوق داشتهدر اين صورت  ،پرداخت كمتر از مبلغ سند، به ذينفع پرداخته باشد

منظور و در صورت مراجعه مشتري و ادعا نسبت به مالكيت ( فزوني صندوق)بستانكاران موقت  حساب

مديريت امور بازرسي بر حسب مورد با مجوز ادعاي وي مبلغ مذكور پس از تحقيقات كافي و محرز شدن 

 خت و به نامبرده پرداكتبي و يا اداره امور شعب متبوع يا مسئولين شعبه، با اخذ تعهد  و حسابرسي

 اداره كل حسابداري، بودجه و آمارصورت در پايان سال از طريق ادارات امور شعب به حساب  درغيراين

 .گردد ميبانك منتقل 

، سندي با داشته باشد صندوق ريال فزوني 25.222مبلغ متصدي امور بانكي فرض اينكه  اب :مثال 

 (1222نمونه ) :امضاء مسئولين شعبه به شرح زير صادر خواهدشد

 (ريال 25.222)حساب صندوق  :بدهكار

 (ريال 25.222) فزوني صندوق   -تحساب بستانكاران موق :بستانكار

 :پس از مطالبه مشتري و محق بودن او در وصول وجه 

 (ريال 25.222)فزوني صندوق   -حساب بستانكاران موقت :بدهكار

 (لريا 25.222) حساب صندوق ياحساب مشتري :بستانكار

مانده حساب درپايان سال  ،دگرديچنانچه تمام يا قسمتي از فزوني صندوق طي سال مطالبه ن

wwفزوني صندوق به همراه فهرست اقلام تشكيل دهنده تسويه و به اداره امورشعب ذيربط  -بستانكاران موقت
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جه مذكور به ادارات امورشعب و واحدهاي مستقل نيز در موعد مقرر نسبت به انتقال و .گردد ميمنتقل 

 .اقدام خواهندنمود اداره كل حسابداري، بودجه و آمار

بايد مراتب به اداره امور شعب متبوع  ،ريال بيشتر باشد دو ميليونچنانچه مبلغ كسري يا فزوني از 

 .اطلاع داده شود

 عمليات پايان روز دايره صندوق توسط كاربر ارشد: ح
ز پايان عمليات روزانه و ثبت كليه اسناد توسط كاربران در پايان روز كاربر ارشد پس از اطمينان ا

براي كنترل مانده حساب واسطه سيستم متمركز با حساب واسطه  922ابتدا نسبت به اخذ گزارش  ،شعبه

هريك  927و  925ي ها گزارش 1اقدام و در صورت عدم وجود مغايرت 12152121شعبه تحت سرفصل 

خروج كليه ضعيت بررسي وسپس به منظور . نمايد مي ءبررسي و امضا را همراه اسناد آناناز كاربران به 

در اين )را اجرا نموده و در صورت حصول اطمينان از خروج دائم كليه كاربران  9814كاربران گزينه 

نمايش صورت  952نسبت به اجراي گزينه  ،2(مقابل كد شناسه آنان درج شده است N/Lصورت حرف 

بايد در اين گزارش . نمايدميچاپ جمع صورت وضعيت شعبه اقدام  962نه وضعيت شعبه و همچنين گزي

هاي  هاي غيرنقدي مساوي جمع دريافت هاي غيرنقدي و جمع پرداخت هاي نقدي مساوي پرداخت دريافت

سداد يا اداره كل داده ورزي در صورت عدم توازن براي بررسي بايد موضوع به شركت  ،غيرنقدي باشد

براي درستي  84بعد از انجام عمليات مذكور اجراي گزينه  .انكي گزارش گرددمديريت عمليات ب

ي انجام شده طي روز ابتدا با اجراي ها است، سپس به منظور كنترل تراكنش ميوضعيت نقدي صندوق الزا

 ها به ارسال تراكنشنسبت   934نموده و با اجراي گزينه ي ارسال نشده را مشاهده ها تراكنش 923گزينه 

را چاپ نموده  ها روزنامه تراكنش 926با استفاده از گزينه  ها در صورت عدم انتقال تراكنش .شوددام مياق

به  نسبت 85سپس با اجراي گزينه گردد، مي ها اقدام به حذف تراكنش 924و در ادامه با استفاده از گزينه 

موضوعات زير از تمل بر در اين صورت سه گزارش مش. شود مياقدام بستن شعبه در سيستم متمركز 

 :گردد سيستم اخذ مي

  .نقدينگي براي كليه ارزها صفر است  .1

 . يا هيچگونه وجهي بين تحويلداران مبادله نشده است ،انتقال وجه بين تحويلداران مطابقت دارد  .2

                                                 
 (12152121)كليه كاربران با حساب واسطه شعبه  929بايست نسبت به مقايسه گزارش  ميدر صورت بروز مغايرت در حساب واسطه   1

 .نمايداقدام  به منظور كشف مغايرت
ww .گردد اقدام به خروج اضطراري كاربر مي 985ي لازم با اجراي گزينه ها جام كنترلضمن ان ،در صورتي كه كاربر در سيستم فعال باشد   
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ي بدهكار و بستانكار نقدي و ها گزارشبرقراري توازن بين آخرين صورت وضعيت شعبه با ذكر   .3

 غيرنقدي 

 تهيهي خزانه ها سيتواسيون برابر موجودي ،ي لازمها پس از اتمام عمليات روزانه شعبه و انجام كنترل

 .گردد مياقدام به بستن حسابهاي روز شعبه  پروايزري نسبتو در پايان با اعمال كنترل عمليات سو

 (سيتواسيون)صورت وضعيت صندوق تنظيم  :ط

اعم از اسكناس  ،شعبهو غيرنقدي نقدي  يها موجوديدن منظور نشان داه در پايان وقت اداري ب
توسط هريك از متصديان امور  342نمونه  طبق ،صورت موجودي صندوق . . .و ناقص ،سالم، فرسوده

آنها، مسئول خزانه  ميتلفيق تماپس از و بانكي ذيربط تهيه و به وسيله مسئولين مربوطه كنترل و امضاء شده
 .نمايد ميكلي شعبه، بر اساس كل موجودي خزانه  اقدام به تنظيم سيتواسيون

با ورود به سامانه مديريت  12/27/1393تاريخ  17/41293 براساس دستور عمل شمارهدر حال حاضر 
هاي خزانه بر اساس سيتواسيون  مربوطه طبق موجوديهاي  نسبت به تكميل فرموجوه و اوراق بهادار 

پس از ثبت اقلام در سامانه مذكور نبايد اختلافي بين اقلام كه در اين صورت   شوداقدام مي  ميتنظي
 .شعبه مشاهده گردد 252pcمندرج در سامانه با گزارش 

 
 دفتر خزانه  :ي

متصدي امور بانكي يا مسئول مربوط به خزانه شعبه بوده و برحسب درجه شعبه در اختيار اين دفتر 
 نترل صندوق و تلفيق كليه صورت وضعيتهاي ك،پس از پايان عمليات روزانه .گيرد ميقرار  خزانه

به دفتر  ،باشد مياقلام سيتواسيوني كه نمايانگر موجودي صندوق  ،تهيه شده توسط متصديان امور بانكي
 ،ي تضمين شده شهريها چكموجودي  ،در دفتر خزانه به غير از اسكناس و نيكل .گردد ميخزانه منتقل 

فتر خزانه د و از آنجا كه .گردد مينيز درج  . . .ومسكوكات طلا  ي،تمبر ماليات، ايران چك بانك مركزي
 (د 322نمونه) .با حداكثر دقت تنظيم گردد بايست مي، باشدملاك مراجعات بعدي مي

 
 سامانه مديريت وجوه و اوراق بهادر: ك

هاي  كليه صورت مجلسواين سامانه در راستاي مديريت مبادلات وجوه در سطح بانك طراحي شده 
از اداره امور شعب به شعب و صورت ز اداره كل خزانه به ادارات امور، دريافت و پرداخت وجه ا

دريافت و  پول گذاري خود پرداز، ،ها بانكدريافتي و پرداختي با ساير ، ي فروش به مشتريها مجلس
انه اثر گذار كه روي موجودي خزرا ي متفرقه ها پرداخت با متصديان امور بانكي وساير دريافت و پرداخت

 .شودشامل مي است،
بر اساس و  (342نمونه )صورت دستي ه در پايان وقت اداري صندوقدار شعبه نسبت به تهيه سيتواسيون ب

wwپس از كنترل و مطابقت  واقدام ... بارنامه و سفته،  نيكل، ناقص، فرسوده، ي اسكناس سالم،ها كليه سرفصل
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با لازم است هر روز مانده اين سامانه . نمايد مي را تكميلمربوطه ي ها فرممذكور 1آنها با ورود به سامانه
 . مطابقت داشته باشد ومانده مركز مقايسه شده 

 
 جابجايي اسكناس و عمليات حسابداري آن  : ل

ويا به ( از طريق سامانه) ميمبلغ مورد درخواست خود را به صورت سيست ،شعب در صورت نياز به اسكناس

خزانه مبلغ مورد درخواست را در سامانه وجوه مربوط به اداره خود  .نمايند ميانه اعلام صورت تلفني به خز

اعمال و  دريافت وجوه صندوقدار شعبه پس از. نمايد ميتوسط پول رساني به شعبه ارسال موده و ثبت ن

ييد نموده أو ت كنترلرا جوه ارسالي تنظيم شده و صورت مجلس وارد سامانه وجوه شده و ،ي لازمها كنترل

با ماشين  سند بستانكار دريافت وجوه در شعبه سپس.نمايدصادر مي ميصورت سيسته ب را اسناد مربوطه و

لازم به ذكر است  .(سند مذكور نياز به ثبت در ماشين ب شعبه ندارد) .گرددچاپ مي (Sleep)تحويلداري

وجوه ارسالي موجودي، مازاد  در صورت بايد در سرفصل خود ثبت شده و ها هريك از انواع اسكناس

 .گردد ميچاپ  (Sleep)تحويلداري سند بدهكار انتقال وجه باماشينو در سامانه وجوه ثبت توسط شعب

 عمليات حسابداري ارسال و دريافت وجه 

 .گردد ميو به شرح زير صادر    مياسناد حسابداري پس از انجام عمليات فوق به صورت سيست

 دهارسال كنن در واحد: الف

 (222222)سرفصل وجوه در راه  : بدهكار

 (122222)سرفصل صندوق :  بستانكار

 (12122122)مركز صادره  :    بدهكار

 (222222)سرفصل وجوه در راه :  بستانكار

 واحد دريافت كننده وجه /در شعبه: ب 

 (122222)سرفصل صندوق : بدهكار 

 (26223221)سرفصل بستانكاران داخلي  : بستانكار 

 (26223221)سرفصل بستانكاران داخلي  : هكار بد

 (12122121)مركز وارده : ار بستانك

                                                 
باشد و شعب علاوه بر سامانه مذكور بايد اطلاعات را در سامانه بانك مركزي  مي https://cp.bmi.ir/taraz بانك ملينشاني سامانه  1 

ww .نيز ثبت نمايند //:pbn.netportalhttps.به نشاني 
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 كسري و فزوني باندها: م
ابتدا سند بدهكار مربوط به كسري باند  ،ايران چك در سامانه به منظور ثبت كسري باندهاي اسكناس و

اند مورد نظر با كد اداره كسري ب ،سپس از طريق سامانه وجوه، چاپ( sleep)فقط در ماشين تحويلداري 

 اسناد زير به صورت ،ييدپس از تأ.گردد  ميييد تأ امور يا شعبه مورد نظر درج وسپس اطلاعات ذخيره و

 :شود در سامانه توليد مي ميسيست

 (11523621) داخلي بدهكاران:  بدهكار

 (122121) صندوق: بستانكار 

 (12122122)مركز صادره: بدهكار 

   (  11523621)كسري باند  -ان داخليبدهكار: بستانكار

ابتدا سند بستانكار مربوط به فزوني باند  ،ايران چك در سامانه ي اسكناس وها به منظور ثبت فزوني باند

سپس از طريق سامانه با كد اداره امور يا شعبه مورد نظر  چاپ شده،(Sleep)تحويلداري فقط در ماشين

در  ميزير به صورت سيست اسناد ،ييدپس از تأ. گرددقدام ميذخيره سازي اطلاعات ا نسبت به ثبت و

 :شود ميسامانه توليد 

 (122121)صندوق  :  بدهكار

 (26224223) بستانكاران داخلي فزوني باند اسكناس:  بستانكار 

 (26224223)بستانكاران داخلي فزوني باند اسكناس:  بدهكار

 (12122122)مركز صادره : بستانكار  

فزوني اسكناس از طرف اداره امور يا شعب به شعبه در منوي كسري و فزوني  رسال كسري ودر صورت ا

 .گردد ميصادر  ميصورت سيسته ييد آن توسط شعبه اسناد زير بباشد كه با تأ مياطلاعات قابل مشاهده 

 : در صورت فزوني باند

 (12122121) مركز وارده :  بدهكار  

 (26224223) بستانكاران داخلي :ر بستانكا 

شود و وجه مذكور به منظور  ميچاپ  (sleep)سند بدهكار به مبلغ فزوني فقط در ماشين تحويلداري 

در پايان وقت به هنگام ثبت موجودي نسبت به صفر نمودن  .گيرد ميزير كليد مسئول شعبه قرار  ،بررسي

 صادر   ميصورت سيسته ناد زير ببه اين ترتيب اس. شود ميييد آن اقدام تأ سپس ذخيره اطلاعات و فزوني و

 :شود مي
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 (26224223)اسكناس باند فزوني داخلي بستانكاران :بدهكار 

 (122121) صندوق: بستانكار

 :شود ميدر صورت كسري باند اسناد زير صادر 

    (11523621) باند كسري -داخلي بدهكاران   :بدهكار

 (12122121)  وارده مركز :بستانكار

وجه مذكور  .شود ميچاپ  (sleep) تحويلداري ه مبلغ كسري صادر و فقط در ماشينسند بستانكار ب

كسري  موجودي در پايان وقت نسبت به تسويه ثبت و هنگامتوسط تحويلدار مربوطه به صندوق پرداخت 

 :شود مي صادر  ميصورت سيسته صورت اسناد زير ب در اين .شود ميذخيره و تاييد اطلاعات اقدام ،

 (122121) صندوق :بدهكار 

 (11523621) باند كسري -داخلي بدهكاران :بستانكار

  .شود ميكسري و فزوني تحويلدار در سامانه وجوه ثبت ن:نكته 

 

 عمليات پايان روز سامانه 

مطابقت آنها با  به كنترل اسناد نمايش داده شده، پايان روز در سامانه مذكور نسبت حساببه منظور بستن 

پس از فرايند فوق اسناد سامانه  .شود ميبه تاريخ روز در مسير مربوطه اقدام  textيه فايل سيتواسيون و ته

 .گردد ميشعبه ايجاد ( ب)صورت اتوماتيك در سيستم ه وجوه ب

 

 ثبت و دريافت سفته و بارنامه: ن
نمايد  يمبه خزانه اعلام   ميشعبه درخواست سفته و بارنامه خود را به صورت تلفني يا به صورت سيست

را از طريق  هاآن ه وجوه مربوط به اداره خود ثبت نموده،مورد درخواست را در سامانو بارنامه خزانه سفته 

شعبه نيز پس از دريافت . نمايد ميي لازم تحويل شعبه ها اعمال كنترل ي معمول وها پول رساني طبق رويه

 .نمايد ميي خزانه را كنترل وتاييد سفته و بارنامه وارد سامانه شده وصورت مجلس ارسالي از سو

 

 فروش سفته و بارنامه : س
اسناد مربوط به  .نمايد ميتحويلدار با ورود به سامانه، اطلاعات مربوط به خريدار سفته را در سامانه ثبت 

 .گردد ميثبت  (sleep) تحويلداري فروش فقط در ماشين

 :شودسابداري به شرح ذيل در سيستم صادر مياسناد حهمچنين 
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 :زمان ورود سفته به شعبه 

 (ها به ريز سفته)تمبر سفته  :بدهكار  

 (26222624)سرفصل  بستانكاران داخلي تمبر سفته  :بستانكار  

 :در زمان فروش توسط تحويلدار 

 سند بستانكار به ميزان فروش در 11پس از دريافت وجه توسط متصدي امور بانكي با انتخاب گزينه 

صادر   مياسناد زير به صورت سيست ،و پس از ثبت فروش در سامانه چاپ (sleep) ريتحويلدا ماشين

 :شود مي

 (26222624) بستانكاران داخلي به مبلغ فروش سفته :بدهكار 

 (26222613)سفته  فروش داخلي بستانكاران: بستانكار        

 

 نگهداري كليدهاي خزانه -ع
داراي دوسري كليد  (نيم تنه)و نيمه سنگين (شعبخزائن )ي سنگينها صندوق، ها كليه خزانه

نزد ساير  به همراه رمز صندوق استفاده قرارگرفته و سري دومآنها در شعب، مورد  سري كه يك باشند مي

 .شودميمعمولاً شعبه اصلي هرشهرستان يا نزديكترين شعبه نگهداري  كهشعب 

به همراه يك نسخه معمولاً كليدها  .است وظيفه نگهداري اين سري كليدها به عهده مسئولين خزانه

بندي، لفاف و لاك و مهــرشده و  اي بسته شعبه تحويل دهنده در جعبــه توسط  ميتنظي مجلس صورتاز 

 .شود ميبه شعبه اصلي يا نزديكترين شعبه همان بانك طي نامه تحويل ، پس از ثبت در حساب انتظامي

 ريال  1د سايرينكليدهاي اماني نز ميحساب انتظا :بدهكار

ريال 1 ميي انتظاها حسابطرف  :بستانكار   

جعبه لاك و مهر شده را درون خزانه يا صندوق نگهداري و به  ،شعبه تحويل گيرنده پس از كنترل

 :نمايد ميكليدها به شرح زير ثبت  ميمبلغ يك ريال در حساب انتظا

 لريا 1 كليدهاي اماني نزد ما ميحساب انتظا :بدهكار

ريال 1ي انتظاميها حسابطرف  :بستانكار   

به شعبه فرستنده  ،جعبه لاك و مهرشدهتأييديه وصول  همراهبه را  مييك نسخه از سند انتظاسپس 

 تحويل گيرندهدر شعبه  ،نداشته باشدنياز  هابه آن زماني كه شعبه فرستنده تا كليدها .نمايدارسال مي

اول و يا هرنوع تغيير وتحولي در وضعيت كليدهاي صندوق سري نگهداري و درصورت فقدان كليدهاي 

اول سري  .گردد مينيز خارج  ميبنا به درخواست شعبه واگذارنده، به آن شعبه تحويل و از حساب انتظا

امضاء ثبت و به  ،در دفتري كه به همين منظور تهيه شده ،گيرد ميمورد استفاده قرار  ،كليدها كه درشعبه
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انجام و هرنوع تحويل و تحول كه بين تحويلداران و مسئولين شعبه  رسيدهن كليد تحويل گيرندگا

 .گرددميدر دفتر كليدها ثبت  پذيرد مي

شعب موظفند به منظور آگاهي اداره مركزي از موجودي كليدهاي اماني شعبه نزد سايرين يا 

ه و يا در گزارش شعب  ميعمو را هنگام تحويل و تحول 213كليدهاي اماني سايرين نزد شعبه فرم نمونه 

نيز نسبت به  شعب مستقل .شعب ارسال نمايند به ادارات امور ها فهرستو به انضمام ساير  سالانه تكميل

 .نماينداقدام مي مديريت امور بازرسي و حسابرسيبه  هاارسال فرم

 

 تأمين تمبر مالياتي  -ف

درخواست  امور شعب و يا اداره كل خزانهات اراز اد بيني و توسط شعبه پيش مورد نياز تمبر مالياتي

 .گرددمي
 

 عمليات حسابداري تمبر مالياتي 

آخرين  اساس زير بر شرح به بايست ميتمبرهاي مربوطه  يبها ،به محض تحويل تمبرهاي مالياتي

ي ها همزمان باتحويل محموله اداره كل خزانهصادره  معمولاً اسناد ثبت گردد، زيرا ها حسابتعرفه در

 .گردد ميذكرشده واصل ن
 

 عمليات حسابداري دريافت تمبرمالياتي 

 حساب تمبر مالياتي  :بدهكار

 حساب بستانكاران داخلي به مبلغ ارزش تمبرها :بستانكار

 شرح بهحساب بستانكاران داخلي  ،يا اداره امور اداره كل خزانهس از رسيدن سند مركز صادره از پ

 :شود ميتسويه زير 

 ساب بستانكاران داخلي ح :بدهكار

 (و يا مرجع فرستنده اداره كل خزانه)حساب مركز :بستانكار

 :گردد مياسناد ذيل صادر نگام فروش در پايان هرروزبه ميزان تمبرهاي فروش رفته ه

 الحسنه جاري مشتري  قرض/ حساب صندوق :بدهكار

ww حساب تمبر مالياتي :بستانكار
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 اص در سيباي اشخها چکاجراي طرح شخصي سازي  -ص
و در راستاي تأكيد بانك مركزي جمهوري  ها چكدر تداوم اجراي طرح شخصي سازي دسته 

تحويلي به  هاي چك خانوادگي صاحب حساب بر روي برگ ايران مبني بر درج نام و نام اسلامي 

( teller)شده در سيستم تحويلداري سيبا  سازي چك شخصي مشتريان توسط بانك، امكان صدور دسته

 نسبت به صدور  2/3/1388با از تاريخ راهم گرديده است، لذا كليه واحدهاي مجهز به سيف

 :نمايند ميذيل اقدام  شرح بهي مزبور و اختصاص آنها به مشتريان ها چك دسته

 هاي لازم  دريافت تقاضاي صاحب حساب يا وكيل قانوني ايشان و انجام كنترل -1

 (درخواست دسته چك) 4341انتخاب گزينه  ورود به سيستم تحويلداري سيبا و  -2

 :ذيل شرح بهثبت شماره حساب مشتري در فيلد مربوطه و تكميل ساير فيلدها   -3

 «22»ريال : كد ارز  -

 (برگي 122يا  52، 25، 12)براساس فهرست : تعداد برگهاي چك -

 .باشد برگي مهيا نمي 12در حال حاضر امكان صدور دسته چك : تذكر

 .باشد شعبه نگهدارنده حساب مي ،بطور اتوماتيك: تحويل دهنده كد شعبه -

در حال حاضر صدور دسته چک از طريق شعب دارنده حسـاب امكـان پـذير     :تذكر مهم

ي هـا  حسـاب و شعب به هيچ وجه مجاز به ثبت و ارسال تقاضاي دسته چـک جهـت   بوده 

 .باشند ميمفتوحه نزد ساير واحدها ن
 .(ضرورت دارد شعب گزينه عادي را انتخاب نمايند) ادي، فوري ع: اولويت صدور دسته چك -

به صاحب حساب  همچنين تائيد كاربر ارشد، اطلاعات مربوطپس از تأييد اطلاعات ثبت شده و   -4
 :شود ذيل نمايش داده مي شرح به
 نام و نام خانوادگي صاحب حساب -

 ي برگشتي به علت كسر موجوديها چکتعداد كل  -
 ي رفع سوء اثر شدهها چکل تعداد ك -
 ي وصول شدهها چکتعداد كل  -
 يي كه برگهاي آن كاملاً وصول نشده ها چکتعداد دسته  -
 ي برگشتيها چکتعداد كل  -
 ي وصول نشده آخرين دسته چکها چکتعداد  -

، A4يد متصدي امور بانكي و همچنين كاربر ارشد، ضمن چاپ اطلاعات بر روي كاغذ پس از تأي -5

اضاي ضرورت دارد واحدها فرم تق. گردد ميضاي صدور دسته چك به سيستم مركزي ارسال تقا

ww تا زمان تحويل ( 4341گزينه )گزارش اطلاعات مشتري دسته چك مشتري را به انضمام 
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ي ها ي منضم به گزارشها فرمبديهي است . )دسته چك در كلاسوري جداگانه نگهداري نمايند

 .(هايي است كه دسته چك مربوطه به مشتريان تحويل نگرديده استيادشده بيانگر تعداد تقاضا

كـد شـعبه    ،نام و نام خانوادگي صاحب حسـاب   ،شامل شماره حسابفوق فايل الكترونيكي 

شعبه افتتـاح كننـده   آدرس  نام، شماره تلفن و ،، كد(افتتاح كننده حساب)درخواست كننده 

 .باشد ميصورت سيستماتيك ه و ارسال آن ب بودهحساب 
فايل نهايي را به شركت  ،هاي لازم رايانه مركزي هر روز پس از كنترل فايل دريافتي و انجام تبديل -6

 .چاپ و نشر بانك ملي ايران ارسال خواهد نمود

يك روز كاري توسط شركت چاپ و نشر بانك ملي ايران توليد و به مدت ظرف  ها چكدسته   -7

 .گردد مي اداره كل خزانهنياز تحويل  ي موردها فهرستو  مجلس صورتهمراه 

به  اداره كل خزانهمربوطه توسط  مجلس صورتانضمام ه ي شخصي سازي شده بها چكدسته  -8

 .گردد و شعب مستقل ارسال مي شعب ادارات امور

 ازي شده را به تفكيك شعب تابعه به همراهي شخصي سها چكادارات امور شعب دسته  -9

 .نمايند ميطه ارسال به واحد مربو مجلس صورت

 :باشد ميي مورد نياز به شرح جدول ذيل ها سرفصل -12

 8تحـت عنـوان سرفصـل دفتـر كـل حسـاب تمبـر ماليـاتي كـد           1طبقه  ها داراييدر گروه يك  -الف

 :ذيل شرح بهي معين ها حساب 73و جزء  75و كد پيوست سه كل  22522222 ميرق

 عدد وارسي كدنوع حساب شرح رقمي 8كد 
 2451 98 برگي سيبا25تمبردسته چك شخصي سازي شده  22522222
 2472 98 برگي سيبا 52تمبردسته چك شخصي سازي شده  22522223
 2489 98 برگي سيبا122تمبردسته چك شخصي سازي شده  22522224

 

تحت عنوان سرفصل دفتر كل حساب موجودي انبار كل بـا كـد    15طبقه  ها داراييدر گروه يك  -ب
 :ذيل شرح بهي معين ها حساب 423و جزء  427و كد پيوست سه كل  12822222 ميرق 8

 عدد وارسي كدنوع حساب شرح   ميرق 8كد 

دسته چـك شخصـي سـازي شـده      -حساب موجودي انباركل 12822322
 برگي سيبا25

98 3154 

دسته چك شخصـي سـازي شـده     -حساب موجودي انبار كل 12822323
 برگي سيبا 52

98 3173 

دسته چك شخصـي سـازي شـده     -حساب موجودي انبار كل 12822324
 برگي سيبا122

98 3192 
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 ها بدهيدر گروه   -ج
 عدد وارسي كدنوع حساب شرح رقمي8كد

ي هـا  چـك تمبر و موجودي انبار دسـته   -بستانكاران داخلي 26222621
 شخصي سازي شده سيبا

98 3534 

 

 :عمليات حسابداري  -22
 داري در اداره امور شعبعمليات حساب -2-22

 كل خزانهو اسناد صادره از اداره  ها چكدريافت  -1-1-11
 
 
 (الف 12بند شرح به) . . .كد . . .تمبر دسته چك شخصي سازي شده سيبا:بدهكار 

 (يي ارسالها چكبه مبلغ تمبرمالياتي دسته )

 (   ب 12بند شرح به) . . .كد. . .دسته چك شخصي سازي شده سيبا-حساب موجودي انبار:بدهكار 

 (ي ارساليها چكبه مبلغ حق الطبع دسته )

 (اداره كل خزانه)اسناد وارده  -حساب مركز:بستانكار 

 (يي ارسالها چكبه مبلغ كل بهاي دسته )

 ها حساببه شعب و تسويه  ها چكعمليات حسابداري جهت تحويل دسته  -2-1-11
 
 

 (عبتفكيك شه ب)مركز صادره حساب :بدهكار 

  (ي ارساليها چكبه مبلغ كل بهاي دسته )

 (الف 12بند شرح به) . . .كد. . .تمبر دسته چك شخصي سازي شده سيبا:بستانكار 

 (يي ارسالها چكبه مبلغ تمبر مالياتي دسته )

          (   ب 12بند شرح به) . . .كد. . .دسته چك شخصي سازي شده سيبا-حساب موجودي انبار:بستانكار 

 (ي ارساليها چكبه مبلغ حق الطبع دسته )
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/ سند ارسالي اداره امور) ها چکعمليات حسابداري شعبه در هنگام تحويل دسته  -2-22

  (اداره كل خزانه
 :در سيستم متمركز -1-2-11

 (TX 02، TX 12، TX 13) دسته چك  -حساب تمبر مالياتي: هكاربد

  (ي شخصي سازي شدهها چكدسته  به ميزان مجموع مبلغ تمبر مالياتي) 

 (GL01، GL11، GL12)ي شخصي سازي ها چكحساب موجودي انبار دسته : هكاربد

 (ي شخصي سازي شدهها چكبه ميزان مجموع مبلغ حق الطبع دسته ) 

   DC01حساب واسطه سيستم متمركز و غيرمتمركز : تانكاربس

 (ي شخصي سازي شدهها چكه به ميزان مجموع مبلغ تمبر مالياتي و حق الطبع دست) 

 :در سيستم غيرمتمركز  -2-2-11

  12152121حساب واسطه سيستم متمركز و غيرمتمركز كد :  بستانكار

 (ي شخصي سازي شدهها چكدسته  مالياتي به ميزان مجموع مبلغ حق الطبع و تمبر)

سـازي شـده    ي شخصـي هـا  چكتمبر مالياتي و موجودي انبار دسته  –ي حساب بستانكاران داخل:  تانكاربس

 26222621سيباكد

 (ي شخصي سازي شدهها چكدسته  مالياتي به ميزان مجموع مبلغ حق الطبع و تمبر)

 

 :گردد ميثبت ذيل انجام  ،پس از دريافت اسناد حسابداري توسط شعب -
 

شـده  سـازي   ي شخصـي هـا  چكتمبر  مالياتي و موجودي انبار دسته  –حساب بستانكاران داخلي :  هكاربد

 26222621كد

 (ي شخصي سازي شدهها چكدسته  مالياتي به ميزان مجموع مبلغ حق الطبع و تمبر)

 ( اداره كل خزانهسند دريافتي از اداره امور شعب يا )وارده  حساب مركز:  تانكاربس

 (ي شخصي سازي شدهها چكدسته  مالياتي به ميزان مجموع مبلغ حق الطبع و تمبر)
 

 

 :مشتري جهت دريافت دسته چک شخصي سازي شده هنگام مراجعه  -22

، ابتدا نسبت به اخذ به شعبه جهت دريافت دسته چك پس از مراجعه مشتري يا قائم مقام قانوني وي

wwاقدام و پس از حصول اطمينان از عدم وجود هرگونه  ا.ا.ج استعلام جديد از سامانه بانك مركزي
w.

ira
na

rz
e.

ir



69 
 

مربوط به مشتري به شرح ذيل در دسته چك شخصي سازي شده  چك برگشتي، درخواست

 .گردد ميهاي صادره به مشتري تحويل  و بخشنامه ها دستورعملوفق دسته چك سيستم ثبت و 

 :ي مشروحه ذيل ها و تكميل فيلد( صدور دسته چك) 1146انتخاب گزينه 

 شماره حساب  -

 اولين شماره سريال چك و آخرين شماره سريال چك   -

 52دسته چك  -2ريال، 12.222برگي با هزينه  25دسته چك  -1 :نوع دسته چك عبارت است از  -

  ريال 35.222برگي با هزينه  122دسته چك  -3ريال  18.222برگي با هزينه 

ييد نمونه امضاء صاحب حساب، سريال دسته چك مزبور به پس از تأييد اطلاعات و همچنين تأ  -

 .يابد حساب فوق اختصاص مي

، نسبت به (5موضوع بند)ي تحويلي با گزارش اطلاعات مشتري اه چكواحدها ضمن كنترل دسته  -

ييد دريافت دسته چك ضاي دسته چك اقدام و پس از اخذ تأتكميل جدول مندرج در ظهر فرم تقا

 .نمايندهمراه گزارش مزبور بايگاني خواهند مي بهرا از مشتري، فرم يادشده 

 يا وكيل قانونيحساب ضاء از صاحب در خاتمه پس از تكميل دفتر تحويل دسته چك و اخذ ام -

 . گردد مي، دسته چك به مشتري تحويل وي

در صورتي كه شخص ثالث توسط صاحب حساب به منظور دريافت دسته چك به شعبه معرفي  -

موضوع تحويل دسته چك به  592لازم است ضمن احراز هويت وي با استفاده از فرم نمونه  ،شود

 .اطلاع صاحب حساب برسد

صادر و در  سيستم  اد مشروحه ذيل پس از تخصيص شماره سريال و تائيد اطلاعات دراسن  -13

 .گردد ميي مربوطه در سيستم متمركز ثبت ها حساب
 

 به ميزان مبلغ حق الطبع و تمبر مالياتي دسته چك  -جاري مشتري / صندوق : هكاربد

 لياتي به ميزان مبلغ تمبر ما -دسته چك -حساب تمبر مالياتي: تانكاربس

 به ميزان مبلغ حق الطبع -ي شخصي سازي شده ها چكدسته  موجودي انبار: تانكاربس

دسته چك  جهت دريافتمشتري  ،هاي لازمچنانچه سه ماه پس از ثبت تقاضاي مشتري و پيگيري -14

سرفصل تمبر مالياتي و  ،مشتري ضمن برداشت وجه دسته چك از حساب مراجعه ننمايد، واحدها

در حضور  مجلس صورتبار مربوط به دسته چك مورد نظر را تسويه و ضمن تنظيم موجودي ان

ييد ايشان دسته چك مذكور امحاء و از موجودي دسته سرتحويلدار شعبه و با تأ معاون و رئيس،

ww . گرددميي شعبه خارج ها چك
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كل اداره ي صادر شده به ها چكجهت ثبت در فايل اطلاعات  مجلس صورتضمناً يك نسخه از 

 .گرددميو نسخه ديگر آن در پرونده مشتري بايگاني  خزانه

سازي شده از طريق   با توجه به اينكه از مرحله ارسال تراكنش درخواست دسته چك شخصي :توجه

 48به مركز تا زمان تحويل دسته چك به مشتري حداقل ( teller)سيستم تحويلداري سيبا 

واحدها، مشتريان را در اين زمينه توجيه نموده تا  د،باشت زمان نياز دارد، لذا ضرورت ميساع

 .نسبت به درخواست دسته چك جديد اقدام نمايند ،هاي دسته چك قبل از اتمام كليه برگ

 انواع دسته چک

  :است ذيل شرح بهحاضر درحال گيرد ميقرار مورد استفاده مشتريان يي كهها چکدسته   -2

برگي  122لاتين و  برگي فارسي و 52درچهارطرح، برگي سيبا  25، لاتين برگي فارسي و 25

 فارسي 

برگي  122برگي مخصوص استفاده اشخاص حقيقي و يا حقوقي و دسته چك  52و  25دسته چك 

بهاي هنگام تحويل،  .باشد مي (.ا.ا.ي بانك مركزي جها حساب)ي دولتي ها حسابمخصوص استفاده از 

 .گردد ميافت از مشتريان دري ها چكاين دسته چاپ تمبر و 

يي با ها چك ولي امكان دارد كه دسته ،برگي هستند 122برگي و  52برگي،  25معمولاً  ها چكدسته 

 .چاپ و در دسترس قرارگيرد برگي 12تعداد برگهاي كمتر مانند دسته چك 

  :دسته چک عهده شعب -2

رخواست و بنابه د گيرديم برگي بوده و در اختيار شعب قرار 52 ها چكاين نوع دسته 

 ها چكهزينه تمبر اين دسته  .گردد ميمعيني صادر و يا بانك عهده شعبه ( چكي خريداران حواله)مشتريان

 .شود مياز حساب هزينه كل شعبه تأمين 

 :شهري ي تضمين شده بانام ها چکدسته  -3

ان و برگي بوده و در اختيار شعب قراردارند تا بنا به درخواست مشتري 25 ها چكاين نوع دسته 

  اختيار آنان قرار نام وي يا شخصي ديگر صادر و دره معادل آن چك تضمين شده ب ،دريافت وجه

از حساب هزينه كل تأمين  آنهاهزينه تمبر  بوده وقابل پرداخت در كليه شعب  هااين چك .گيردمي

 .شود مي

 هزينه كلحساب  :بدهكار

 ي تضمين شدهها چك -يحساب تمبر ماليات :بستانكار
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 دفتر تحويل دسته چک
  ،بندي خارج ي دريافتي از مركز يا اداره امورشعب بايد بلافاصله از لفاف بستهها چكدسته 

كه براي ( 332/نمونه د)برگ شمار و كليه برگهاي آن به مهر شعبه ممهور و در دفتر مخصوص 

نيز برگي معمولي و  122و  52 ،25ي ها چكمنظور در نظر گرفته شده به ترتيب شماره سريال دسته  همين

اين دفتر داراي ستونهاي مخصوص تاريخ تحويل، شماره مسلسل دسته چك،  .سيبا ثبت شوددسته چك 

 براي ثبت  .باشد ميشماره حساب، نام صاحب حساب، محل امضاء تحويل گيرنده و پاراف تحويلدار 

 سپس ،درنظر گرفته شود بايد براي هرنوع دسته چك صفحات مشخص ابتدادر اين دفتر  ها چكدسته 

 .هرجلد دسته چك در يك رديف از صفحه دفتر نوشته شود

هنگام تحويل دسته چك به مشتري بايد در دفتر مذكور از وي امضاء اخذ گردد و چنانچه مشتري 

 شخص ديگري را كتباً به بانك معرفي بايست مي ،شخصاً نتواند براي تحويل دسته چك مراجعه كند

ضمن احراز هويت، پس از تحويل دسته چك به آن شخص و اخذ امضاء از نامبرده در  بانك نيز .نمايد

 .به اطلاع صاحب حساب رسانيده و تأييديه اخذ نمايد 592دفتر دسته چك مراتب را طي نمونه 
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 اي و شرايط واگذاري ي اجارهها صندوق :فصل سوم 
 

به مشتريان خود به صورت اجاره  ذيلبا خصوصيات و شرايط  را اي بانك ملي ايران صندوق اجاره

تواند با رعايت  اهليت معامله داشته باشد مي ،كند و هرشخص حقيقي يا حقوقي كه مطابق قانون واگذارمي

 .نمايدي مزبور ها صندوقمقررات مربوط مبادرت به اجاره 

واند از آن ت يعني فقط اجاره كننده مي ،است مياي كاملاً شخصي و اس اجاره هاصندوق اين اجاره

 .باشدپيش بيني شده نامه  استفاده از آن براي ساير افراد با تنظيم وكالت كه  مواردي مگردر ،استفاده نمايد

 .اجاره صندوق قابل انتقال نيست ومباشرت خودمشتري شرط است

، يك قفل باشد مي هاي مختلف بوده وهريك به دوقفل مجهز ابعاد و اندازه اي در اجاره يها صندوق

 بودههر قفل داراي يك كليد اصلي و يك كليد يدكي  .بانك استه متعلق بديگر ربوط به مشتري و قفل م

 .گرددميكه هردوكليد قفل مشتري درموقع اجاره به وي تحويل 

و  اي يک سال تمام شمسي از تاريخ انعقاد قرارداد است مدت اجاره صندوق اجاره

بانك خواهد بود، مضافاً براي هرمدت كمتر ازيكسال كه  تجديد آن براي سنوات بعد منوط به موافقت

كه  اي برابر اجاره بهاء يكسال طبق تعرفه ،استفاده نمايد ها صندوقانقضاي مدت اجاره از مشتري بعد از

 .دريافت خواهدشد ،درآن مقطع رسميت دارد

 .گردد مينمسترد الاجاره  چنانچه مشتري پيش از سررسيد، صندوق را تخليه نمايد بقيه مال
 

 

 شرايط اجاره
اوراق  ،ضمن پرداخت وديعه و كارمزد سالانه صندوق بايست مي  صندوق  كردن  اجاره  براي  مشتري

 :بانك تسليم نمايد  به امضاء و ذيل را  مشروحه

 ( تقاضاي كتبي مشتري)اي  برگ درخواست اجاره صندوق اجاره :الف 

تبصره در ظهر كارت  6ماده و  34در  ن قبول شرايط بانكبه عنوا كه اي صندوق اجاره نامه آيين :ب 

 .درج گرديده است

اين كارتها را بايد علاوه برمشتري شخص ديگري كه  ؛دو برگ كارت نمونه امضاء عكس دار : پ

 (1515فرم نمونه  ).به عنوان معرف امضاء نمايد ،مورد اعتماد بانك باشد
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رونوشت ضمن ارائه  ضرورت دارددوق باشد، متقاضي اجاره صن ،چنانچه شخص حقوقي : ت

از روزنامه  اي هنسخ ،گرديده اي در آن قيد صندوق اجارهنمودن اجاره اجازه سسه كه ؤمصدق اساسنامه م

به در آن ثبت شده، سسه ؤمعرفي مدير يا مديران م همراه باسسه ؤآگهي ثبت مكه را نيز  كشور ميرس

 .م نمايدبانك تسلي

صندوق  با قيدشماره ،برگ گواهي نامه اجاره صندوق يك ،خواستبانك پس از قبول در

 .را ارائه نمايد بايد گواهي نامه فوقصندوق استفاده از براي  مشتري .دهد ميتحويل واگذارشده به مشتري 

 (1512شماره نمونه  فرم)

 

اي ي اجارهها صندوقعمليات حسابداري   
 

 (معادل وديعه و كارمزد دريافتي از مشتريريال )جاري مشتري       / حساب صندوق :بدهكار

 (ريال طبق تعرفه(        )اي وديعه صندوق اجاره)حساب بستانكاران موقت  :بستانكار

 (ريال طبق تعرفه)    حساب كارمزد دريافتي                                             :بستانكار

 

 اي هاي اجاره كارمزد و وديعه صندوق
 :باشد مياي به شرح ذيل  هاي اجاره اري صندوقشرايط واگذ

يكصد و ريال و حداقل مبلغ  28 جاري متر مكعب طبق تعرفه بهاي اجاره صندوق به ازاي هر سانتي

ميليون و دويست و  يكبرابر اجاره با حداقل  هشتبوده و ميزان وديعه نيز  ريال (162.222)هزار شصت 

هزار مبلغ سيبه  آنها، ساختدر صورت فقدان كليدها هزينه . باشد ميريال  (1.282.222)هزار  هشتاد

مشروط به استفاده  ( بگير شاغل، بازنشسته و وظيفه) ها بانكضمناً كاركنان . گردد ريال اخذ مي( 32.222)

 .باشند مي معاف اي از پرداخت اجاره و وديعه صندوق اجاره ،از حداكثر يك صندوق

 

 مدارك مورد لزوم
 

 مه عكس دارجديداصل شناسنا -1

 يك برگ تصويرصفحه اول شناسنامه -2

 دوقطعه عكس جديد -3

 لغمب ،اتمام مدت اجاره و باتحويل دوعدد كليد و تسويه حساب كامل لازم به ياد آوري است پس از

 .ودايع به مشتريان بازپرداخت خواهدشد
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 خودآزمايي بخش دوم
 

 ؟گردد ميدر عرف بانكداري تعريف صندوق چگونه تبيين  -1

 .وظايف متصدي امور بانكي پس از اخذ فرم تكميل شده توسط مشتري را بنويسيد -2

 ؟گردد ميبه چه منظور و در چه مقطعي صادر ( 1221نمونه )سند بدهكار صندوق  -3

 .بنويسيد رداخت وجوه به مشتريان را به طور مشروحنحوه پ -4

ر بانك را توضيح ي شغلي دايره صندوق هنگام شروع عمليات روزانه دها وظايف و مسئوليت -5

 .دهيد

آغاز تا تسويه مبالغ با ثبت ، براي هركدام مثالي ازاز كسري و فزوني صندوق را نوشته منظور -6

 .فرماييدعمليات حسابداري مربوط مرقوم 

 شد؟ خواهد  چه گردد مين  مطالبه  سال  اثناي در  كه  صندوق  فزوني از  قسمتي يا  تمام  سرنوشت -7

ميليون ريال چگونه ده بيش از ريال و  دو ميليونيا فزوني صندوق بيشتر از واحدها با مبالغ كسري  -8

 نمايند؟ برخورد مي

 .عمليات مربوط به آغاز فعاليت روزانه و پايان روز متصديان امور بانكي را بنويسيد -9

 .عمليات پايان روز دايره صندوق توسط كاربران ارشد را توضيح دهيد  -12

 صورت وضعيت صندوق چيست؟  -11

 .مختصر توضيح دهيدبه طور نه مديريت وجوه اوراق بهادار را ساما -12

 كدامند؟  آن  دهنده  تشكيل  اقلام و  چيست بيانگر ،شود مي  نگهداري  چگونه واحدها در  خزانه دفتر  -13

 گردند؟ خزائن شعب چند سري كليد دارند، در كجا و نزد چه كساني نگهداري مي  -14

 .ثبت عمليات حسابداري مربوط شرح دهيدنحوه جابجايي كليدهاي خزانه را با   -15

 پذيرد؟ جابجايي اسكناس درچه شرايطي و به چه منظوري صورت مي  -16

 .عمليات حسابداري وجوه ارسالي را با ذكر مثالي بنويسيد -17

 .بهادار را بنويسيدامه در سامانه مديريت وجوه اوراق و عمليات حسابداري فروش سفته و بارن  -18

 و انواع دسته چك به چه ترتيب است؟( تمبر مالياتي)امين انواع تمبرهنحوه تأ  -19

 .ي مورد استفاده مشتريان را بنويسيدها چكانواع دسته   -22

 دسته چك عهده شعب چيست؟  -21

 .دسته چك تضمين شده با نام شهري را شرح دهيد  -22

ww هنگام تنظيم دفتر تحويل دسته چك، چه نكاتي را بايد مورد توجه قرار داد؟  -23
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 .فرماييداي را مرقوم  ي اجارهها قصندوشرايط اجاره   -24

 .اي را در زمان تحويل بنويسيد ي اجارهها صندوقعمليات حسابداري   -25

 اي چيست؟ ي اجارهها صندوقمدارك مورد لزوم در   -26

 .دسته چك مشتريان را توضيح دهيد ارائه طرح شخصي سازي در -27
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 ي مربوط به بخش دومها فرم
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 و موضوعات مرتبط با آن  انـواع سپـرده : بخش سوم

 
 :مقدمه

، زيرا باشد ميچندان قابل توجيه نبانك  وجودبدون آن  بوده و ها بانكاز مهمترين منابع ها  سپرده

يكي از كه اعطاي تسهيلات  و چون دهد ميدر مقابل سپرده آنها رقم ناچيزي را تشكيل  ها بانكسرمايه 

 بنابراين ، گردد ميها تأمين  از محل جذب سپردهمولاً مع ،باشد مي ها بانكي اصلي كسب درآمد ها راه

 .باشد مياز امور ضروري  سپردهبه منابع  ها بانكمجهز بودن 

و از طريق اعطاي تلقي شده  ها بانكابزار سودآوري  كه به عنوانها  بايد توجه داشت سپرده

ايفا  كشور تصاديدر توسعه اق مينقش مه (تخصيص منابع)تسهيلات در بخشهاي مختلف اقتصادي 

 ،باشند مي . . .تشكيلاتي و، گذاران، هزينه اداري تي به سپردههايي مانند سود پرداخ د، داراي هزينهننماي مي

از اين رو  يا ضرر و زيان بانك خواهدشد، چنانچه از آنها استفاده بهينه نشود موجب كاهش سودآوري و

، بايد به به عهده دارندهاي بانك  اسي در پيشبرد برنامهسو نقش ا هستندسازمان منابع كاركنان كه مهمترين 

امانت  ،ازدارير ،مشتري رفتاري با ازطريق خوش آنها بايد .ها و جذب آن توجه داشته باشند اهميت سپرده

  مطمئن و محل امني براي نگهداري وجوه مردم وكسب سود صحيح، بانك را داري و ارائه راهنمائيهاي

 خدمت، سرعت،  نام بانك ملي ايران در اذهان مشتريان تداعي كننده تا، ي نمايندمكفي براي آنان معرف

 .دنمائي  حفظ را  خود  جايگاه و  سهم  همچنان  اندبتو  رقابت بازار در و باشد  سودآوري و  احترام اعتماد،

رشده است پولي مقر تجهيزمنابع عنوان فصل دوم قانون عمليات بانكي بدون رباتحت  3به موجب ماده 

 :توانند تحت هريك از عناوين ذيل به قبول سپرده مبادرت نمايند مي ها بانك هك

 
 جاري -2  
  الحسنه هاي قرض سپرده -الف 

 پس انداز -2  انواع سپـرده

 مدت كوتاه -2  

  دار گذاري مدت هاي سرمايه سپرده -ب 

 بلندمدت -2  

 ww
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 :باشند ميبه شرح ذيل  يمفوق داراي اقسا هاي سپردههر يك از 

. باشد ميهاي جاري، شامل جاري اشخاص حقيقي، حقوقي، بخش خصوصي و جاري دولتي  حساب

 .باشد مي . . .و ويژه  انداز عادي، مانند پس ميانداز داراي اقسا هاي پس حساب

از  ،گردد ماهه افتتاح مي عادي و شش مدت كوتاهدر اشكال گوناگون،  مدت كوتاههاي  حساب

 آيا در حال حاضر چنين است؟ 1.توان طلايي، گواهي سپرده عام اشاره نمود نيز مي بلندمدتهاي  پردهس

 .شودماهه افتتاح مي 6كماكان حساب كوتاه مدت  آيا

 اشخاص حقيقي و حقوقي
زير تقسيم  اشكالسيس نوع مالكيت به ه اعمال اراده، چگونگي ايجاد و تأص براساس نحوكليه اشخا

 :شوند مي

نظر و بدون در  گردند مي تولد داراي حق كه بادباش مي انسانهاشامل  :اشخاص حقيقي -فلا

اما به دليل . گيرند در اين طبقه قرار مي ،هاي فردي هايي نظير مذهب، فرهنگ، نژاد و قابليت  ويژگي گرفتن

ده و به طور كلي هايي كه دارند هر يك رابطه خاصي را از لحاظ حقوقي با بانك برقرار نمو وجود تفاوت

 .ومتاً، وصايتاً و يا ولايتاً با بانك مراوده نمايندمممكن است اصالتاً، قي

اي از افراد يا تمركز اموال به منظور انجام مقاصد خاص، اعم  اجتماع عده :اشخاص حقوقي -ب

، ها نانجم، ها شهرداريي تجارتي، ها شركتسسات دولتي، ؤمانند م .از انتفاعي يا غير انتفاعي است

 .ها بنگاهو  ها سازمان

قوانين ثبتي از  ميبه موجب قانون خاص يا با رعايت مقررات عمو ،بنا برتعريف فوق شخص حقوقي

 .آيد بوجود مي سسات غيرتجارتيؤو م ها انجمننامه ثبت  آييني تجارتي و يا ها شركتقبيل قانون ثبت 

 :شوند مي تقسيم و خصوصي  ميعمو دودسته به حقوقي اشخاص

آن دسته از اشخاص حقوقي هستندكه حدود وظايف وتكاليف آنها را  :اشخاص حقوقي عمومي

داراي  ،ندارد و به محض ايجادنياز به تشريفات و ثبت  حقوقي آنها يتوجودمكند و  قانون معين مي

 ها شهرداريدولتي و  يها سازمان، ها مانند وزارتخانه .شوند شخصيت حقوقي مي

آن دسته از اشخاص حقوقي هستند كه پس از ثبت در مرجع  :اشخاص حقوقي خصوصي

 :دشون دونوع تقسيم مي هكنند و ب شخصيت پيدا مي ي،قانون

                                                 
نامه، حساب مشترك مشاركت مدني،  هاي بستانكاران موقت، سپرده نقدي ضمانت علاوه بر موارد فوق، وجوه متمركز در حساب  1

ww .گردند هاي صادره فروخته شده، جزء منابع بانكي تلقي مي هاي مطالبه نشده و چك مانده
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 سسات غيرتجاري ؤتشكيلات و م -فال

  :مانند ،باشد ميكه هدف از تشكيل آن تحصيل سود  :سسه انتفاعيؤم -1

 . . .وسسات آموزشي ؤسسات حسابرسي، مؤم       

سسات خيريه، ؤم :مانند اند، كه صرفاً به منظور سودآوري تأسيس نشده :عيسسه غير انتفاؤم -2

 . . .وي فرهنگي ها انجمناحزاب، 

 

 يتي تجارها شركت  -ب

 شخصيت  قانون  اين در مذكور  تجارتي  يها شركت  كليه قانون تجارت 583اده بر اساس مفاد م

 .دارند  حقوقي 

 

 : باشند مي رتي بر هفت قسمي تجاها شركتقانون مذكور  22طبق ماده 

 (خاصو  عام) ميشركت سها -2

 شركت با مسئوليت محدود  -2

 شركت تضامني   -3

  ميشركت مختلط غيرسها  -2

  ميشركت مختلط سها  -5

 شركت نسبي   -2

 شركت تعاوني -7

 

 شركت سهامي -1

محدود به  ،شركتي است كه سرمايه آن به سهام تقسيم شده و مسئوليت صاحبان سهام ميشركت سها

 عام و خاص :بر دو نوع است ميشركت سها .سهام آنهاست ميسمبلغ ا

 

 عام  ميشركت سها -2-2

تأمين  ،شركت را از طريق فروش سهام به مردم سسين آن قسمتي از سرمايهؤشركتي است كه م

ww .باشد ميل ريا 5.222.222براي اين نوع شركت، مبلغ  حداقل سرمايه .كنند مي
w.

ira
na

rz
e.

ir



91 
 

 خاص ميشركت سها -2-2

حداقل ) .تأمين گرديده است ،سسينؤتأسيس، منحصراً توسط م زماندر  كه سرمايه آنشركتي است 

 (.باشد مي ريال 1.222.222 براي اين نوع شركت سرمايه
 

 شركت با مسئوليت محدود -2

شركتي است كه بين دو يا چندنفر براي امور تجارتي تشكيل شده و هريك از شركا بدون اينكه 

ميزان سرمايه خود مسئول ديون و تعهدات به فقط  ،سهام تقسيم شده باشد سرمايه به سهام يا قطعات

شركت در مقابل  ، در غير اين صورتاست ميالزا با مسئوليت محدودقيد كلمه  .دنباش ميشركت 

 .شود مياشخاص ثالث تضامني محسوب 
 

 شركت تضامني -3

فر با مسئوليت تضامني مخصوصي براي امور تجارتي بين دو يا چندن نام شركتي است كه تحت

 .يک نفر از شركا ذكر شود و حداقل نامبايد عبارت شركت تضامني  آن عنواندر  وتشكيل 

مسئول پرداخت تمام ديون  هريك از شركا ،شركت براي تأديه تمام ديون كافي نباشد دارايياگر 

  .مي باشد شركت
 

 شركت مختلط غيرسهامي -4

مخصوصي بين يك يا چندنفر شريك ضامن و يك يا  نامت است كه براي امور تجارتي تح شركتي

مسئول كليه  ،شريك ضامن .شود ميبدون انتشار سهام تشكيل  ،چندنفر شريك با مسئوليت محدود

 حداقل ،در اسم شركت مختلط .ممكن است ايجاد شودشركت  داراييديوني است كه علاوه بر 

 .يكي از شركا ضامن قيد شود نام
 

 سهاميمختلط   شركت -5

چند نفرشريك ضامن  يك يا و  ميشركاي سها بين تعداديمخصوصي  نامشركتي است كه تحت 

كساني هستند كه سرمايه آنها به صورت سهام يا قطعات سهام  ميشركاي سها .شودميتشكيل 

شريك ضامن  .است كه در شركت دارند اي سرمايه ميزان بهالقيمه در آمده و مسئوليت آنها  متساوي

است كه ممكن است علاوه  تمام ديونينيامده و مسئول ست كه سرمايه او به صورت سهام دركسي ا

يكي از نام حداقل در اسم شركت بايد عبارت شركت مختلط و  .شود ايجادشركت  داراييبر 

ww .با شريک يا شركاي ضامن است ميمديريت شركت مختلط سها .شركاي ضامن قيد شود
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 شركت نسبي -6

 بين دو يا چند نفر تشكيل و مسئوليت  ،مخصوص نامتحت  ،راي امور تجارتيشركتي است كه ب

 .دارند ست كه در شركتا اي هر يك از شركا به نسبت سرمايه

 

 شركت تعاوني توليد، مصرف و مسكن -7

براساس  .اندعاوني توليد و مصرف تعريف شده ي تها شركتقانون تجارت  192و 192طبق مواد  

احتياجات براي مدت نامحدود به منظور رفع  شركتي است كه تعاوني  كتشر ،ماده اول قانون

 .شود مي آنان تشكيل مشترك شركا و بهبود وضع مادي و اجتماعي 
 

 ي سهاميها شركتانحلال و تصفيه 

گردد امور شركت طبق مقررات قانون  طبق مقررات قانوني منحل مي ،كه شركت سهامي در مواردي

. باشد ميمگر در مورد ورشكستگي كه تابع مقررات مربوط به ورشكستگي  ،گيرد ميتجارت انجام 

العاده كه راي به  فوق ميامر تصفيه  با مديران شركت است مگر آنكه اساسنامه شركت يا مجمع عمو

شركت به محض انحلال در حال تصفيه محسوب  .ترتيب ديگري مقرر داشته باشد دهد ميانحلال 

و نام مدير يا مديران تصفيه در كليه  ذكره ر حال تصفيدت عبار ام شركتدنبال ن به و بايد شود مي

براي امر تصفيه شخصيت حقوقي شركت  پايانتا  .هاي مربوط به شركت قيد گردد اوراق و آگهي

اجراي ، جاريامور موظف به خاتمه دادن  سويهمديران تمحفوظ بوده و  به تصفيه هانجام امور مربوط

براي  و در صورت لزوم انجام معاملات جديدشركت  داراييتقسيم ، توصول مطالبا، تعهدات

طي يد مدير يا مديران تصفيه و نشاني آنها با مياسا، انحلالتصميم  .باشندمي اجراي تعهدات شركت

تا پس از ثبت براي اطلاع عموم  ،اعلام ها شركتبه مرجع ثبت  تصفيهروز از طرف مديران  5 مدت

 درجهاي شركت در آن  ها و آگهي ه اطلاعيهكثيرالانتشاري ك  هوزنامو ر  ميدر روزنامه رس

نسبت به  ،كه به ثبت نرسيده و اعلان نشده باشد تا زمانيانحلال شركت  .شود منتشرگردد،  مي

از تاريخ تعيين مدير يا مديران تصفيه اختيارات مديران شركت خاتمه  .اشخاص ثالث بلااثر است

اوراق و اسناد مربوط به ، دفاتر، مديران تصفيه بايد كليه اموال .شود مي آغازيافته وتصفيه شركت 

نماينده  ،مديران تصفيه .دار شوند عهدهشركت را بلافاصله امر تصفيه  و شركت را تحويل گرفته

ارجاع به ، طرح دعوي قتيارات لازم را جهت امر تصفيه از طرشركت در حال تصفيه بوده وكليه اخ

. وكيل تعيين نمايند آنهافاع از و ددعاوي توانند براي طرح  و مي باشند ميدارا  دادرسي و حق سازش

تصفيه نبايد مديران موريت أمدت م بودهيران تصفيه باطل و كان لم يكن محدودكردن اختيارات مد
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ه امر تصفيه خاتمه نيافته باشد مدير يا مديران تصفي ،آنها اگر تا پايان مأموريت .سال تجاوز كند 2از 

مهلت اضافي را كه براي خاتمه دادن به  ،امور شركت صفيهكر علل و جهات خاتمه نيافتن تبايد با ذ

مدت ماموريت  تمديد ،صاحبان سهام رسانيده ميبه اطلاع مجمع عمو ،اند امر تصفيه در نظر گرفته

رحساب درا مانده  باقي مديران تصفيه بايد وجوه ،ختم تصفيه پس از اعلام .خود را خواستار شوند

كه   ميبستانكاران و صاحبان سها  ميي ايران توديع و صورت اساها بانكمخصوصي نزد يكي از 

به آن بانك تسليم و مراتب را طي آگهي مذكور در همان ماده به   نموده اند،حقوق خود را استيفاء ن

 .اطلاع اشخاص ذينفع برسانند تا براي گرفتن طلب خود به بانك مراجعه كنند

لازم است آگهي منتشره در روزنامه  ،گردد كه شركت منحل مي در مواردين برايبنا

در اين صورت مدير   .ددرخصوص انحلال شركت وتعيين مدير تصفيه به بانك ارائه گرد ميرس

 .باشد مي ي شركت را داراها حسابتصفيه نماينده قانوني شركت بوده و حق دخل و تصرف در 

 

 ي سهامياه شركتتغييرات در سرمايه 

سهام موجود  ميتوان از طريق صدور سهام جديد و يا از طريق بالابردن مبلغ اس سرمايه شركت را مي

 ،مكلف است در هرنوبت پس از عملي ساختن افزايش سرمايه مديره شركت أتهي .افزايش داد

س از اعلام كند تا پ ها شركتيك ماه مراتب را ضمن اصلاح اساسنامه به مرجع ثبت طي حداكثر 

ز تاريخ تسليم طرح هرگاه افزايش سرمايه شركت تا نه ماه ا .آگهي شود ،جهت اطلاع عموم ،ثبت

نويسان  به درخواست هريك از پذيره ،به ثبت نرسد ها شركتنويسي به مرجع ثبت اعلاميه پذيره

اي  هگواهينام ،نويسي به آن تسليم شده است مرجع ثبت شركت كه طرح اعلاميه پذيره ،سهام جديد

ديه وجوه در آن أحاكي از عدم ثبت افزايش سرمايه شركت صادر و به بانكي كه تعهد سهام و ت

اند به بانك  نويسي كرده دارد تا اشخاصي كه سهام جديد را پذيره آمده است ارسال مي عمل به

بايد در  شود ميافزايش سرمايه تاديه بابت وجوهي كه  .مراجعه و وجوه پرداختي خود را مسترد دارند

ي شركت ها حسابتأمين و توقيف و انتقال وجوه مزبور به  .حساب سپرده مخصوصي نگهداري شود

 .به ثبت رسيده باشد افزايش سرمايه شركتزماني كه مگر  ،ممكن نيست

به  ها شركتلازم است مراتب در اداره ثبت  ،يابد كه سرمايه شركت افزايش مي در مواردي بنابراين

مبني بر افزايش سرمايه به بانك ارائه گردد و چنانچه  ميي منتشره در روزنامه رسثبت رسيده و آگه

پس از انقضاي مهلت قانوني ها شركتافزايش سرمايه شركت به هردليل به ثبت نرسيده و اداره ثبت 

استرداد  نمايد، كت را صادر و به بانك ارسال داردعدم ثبت افزايش سرمايه شر گواهينامه( ماه9) ww
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وجوهي كه بابت افزايش سرمايه شركت تاديه  همچنين .نويسان بلامانع خواهدبود ذيرهوجوه پ

تأمين وتوقيف آن قبل ازبه ، انتقال، اب مسدود نگهداري و ازهرگونه نقلبايستي در حس ،شود مي

 .نمايند ثبت رسيدن افزايش سرمايه شركت خودداري
 

 فوت شريک يا مدير شركت

كه شريك متوفي از مديران و صاحبان امضاء مجاز شركت  در صورتيً  ،ميي سهاها شركتدر مورد 
ولي هرگاه  .داد شركت كماكان به عمليات خود ادامه خواهد نداشته وفوت شريك اثري  ،نباشد

 اختيارات مقرر توجه به اساسنامه شركت و با باشد شريك متوفي از مديران يا صاحبان امضاء مجاز
 .شد درآن اقدام خواهد

قانون تجارت پس از فوت شريك چنانچه ساير  139ي تضامني طبق مقررات ماده ها تشركدر 
 ،كار خود ادامه خواهد داده مانده و ب شركت باقي ،شركاء حاضر به بقا و ادامه عمليات شركت باشند

ا عدم رضايت خود ر ،يك ماه از تاريخ فوتطي مگر اينكه ورثه يا قائم مقام قانوني شريك متوفي 
 .نمايندي شركت كتباً اعلام به بقا

فوت شريك موجب  ،ي با مسئوليت محدود نيز هرگاه در اساسنامه شركتها شركت در مورد
 .دهد ادامه تواندبه عمليات خود فوت اوموثرنبوده وشركت مي، انحلال شركت نباشد

و با  گرفته قراراين امر بايد مورد توجه هنگام افتتاح حساب يا انجام ساير معاملات،  ترتيببدين 
ر كارت مراتب د ،فوت شريك موجب انحلال شركت باشد در صورتي كه ،مراجعه به اساسنامه

اساسنامه شركت و تغييراتي  مفاد توجه به و پس از فوت شريك با .گردد حساب و سوابق مربوط قيد
 .شود اقدام ،كه درآن داده شده است

شركت باشد يا با مديران ديگر متفقاً حق رد به ف ، اگر متوفي مدير منحصرها شركتتمام خصوص در
ي ها حسابعمليات و صورت قهراً  نمود، در اين پرداخت و اقداميامضاء داشته و بدون امضاء او نتوان 

طبق مقررات با رعايت مفاد اساسنامه، به جاي متوفي صاحب زماني كه شركت متوقف خواهدماند تا 
اراي مديران متعدد باشد كه در صورت بقاي شركت، طبق ولي اگر شركت د .ديگر تعيين گردد يامضا

ادامه عمليات شركت و استفاده از  ،اساسنامه با امضاء ساير صاحبان امضاء بتواند به اقدامات خود ادامه دهد
 .در حدود اختيار مديران منعي ندارد ها حساب
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 رارداد ـق

و متضمن شرايط وقوع آن عقد  كند ميحكايت  2از وقوع يك يا چند عقد سندي است كه :تعريف 

  .باشد مي

 در صورتي ،اند كه آن را منعقد نموده قراردادهاي خصوصي نسبت به كساني :قانون مدني  12ماده 

 .نافذ است ،كه مخالف صريح قانون نباشد

اهليت عبارت است از توانائي  .متعاملين بايد براي معامله اهليت داشته باشند :قانون مدني 212ماده 

 .خاص براي دارا شدن حق و اعمال آناش

 2تمتع و استيفاء  :اهليت بردونوع است

 .شود ميبا تولد انسان شروع  : اهليت تمتع -الف

 .شود مي  حاصل حجر  رفع و رشد  حصول از  پس  كه  است  قانوني  اهليت  همان :اهليت استيفاء -ب

مورخ  5234/نب شماره بخشنامه بقط  ا .ا.ج  مركزي بانك  يها بانكامـور  اداره نظارت بر

شرط افتتاح  7/9/1391مورخ  42186دستورعمل حساب جاري، ضميمه نامه شماره و  21/12/1361

و بر اساس مستندات قوانين مدني، سال تمام اعلام نموده  18حساب جاري براي اشخاص حقيقي را 

 .متقاضي بايستي عاقل و بالغ نيز باشد

 

                                                 
 (ق م 183م )يك يا چند نفر در مقابل يك يا چند نفر ديگر تعهد بر امري نمايند و مورد قبول آنها باشد : تعريف عقد   -1

. عقدي است كه در قانون داراي عنوان معين باشد و نصوص قانون، متعرض خصوصيات و مقررات اختصاصي آن شده باشد: عقدمعينه

 مانند بيع، بيمه، صلح و نكاح

 .عقدي است كه در قانون داراي عنوان معين نبوده و داراي مقررات اختصاصي مذكور در قانون نباشد: رمعينهعقد غي

ww .باشد مي( استيفاء)و اعمال و اجراي آن ( تمتع)توانايي شخص جهت داراشدن حق : اهليت تمتع و اهليت استيفاء  -2
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 حسنه جاريال سپرده قرض :فصل اول 
 

گردد،  اين حساب كه در دفاتر بانك بنا به تقاضاي اشخاص حقيقي يا حقوقي افتتاح مي :تعريف

حسابي است كه بانك  .است   مياي است كه رعايت مفاد آن براي بانك و مشتري الزا قرارداد دوجانبه

 .نمايد ميافتتاح الحسنه حساب جاري  قرض سپرده مشتري،براساس قرارداد منعقده با متقاضي براي 

و يا ساير  يهاي الكترونيك كارت ، دفترچه،چكتواند از طريق  و يا انتقال از اين حساب مي برداشت

 .صورت پذيرد( . . .ساتنا، سحاب و )ابزارهاي مجاز 

 

براي شخص حقيقيافتتاح حساب جاري  -2  

 جاري حساب فتتاحا فرممتقاضي يك نسخه  پس از حصول اطمينان از رشد ،حساب افتتاحمتصدي 

حساب  افتتاحمشتري درخواست  فرمدر اين  .دهد ميقرار او  در اختياربراي تكميل 2/528نمونه شماره 

و كارت  فحه اول شناسنامهتصوير صطبق متن شناسنامه قيد و يك برگ  را مشخصات خود نموده وجاري 

 1222محل كار خود را با رعايت ماده  ونشاني منزل  .نمايد ميرا براي نگهداري در سوابق بانك ارائه  ملي

اقامتگاه هرشخص عبارت از محلي است كه شخص درآنجا سكونت داشته و ) قانون مدني

اگر محل سكونت شخصي غيراز مركز مهم امور او  .مركز مهم امور او نيز در آن جا باشد

نشاني ارائه شده  به منظور اطمينان از صحتو  ثبت 1(اقامتگاه محسوب است ،باشد مركز امور او

چك به داراي شماره، تاريخ، امضاء مجاز و مهر مبني بر دريافت دسته   ميتوسط مشتري دعوتنامه رس

پس از اخذ دعوتنامه ارسالي  حويل دسته چك به مشتري يا وكيل اوت. گردد نشاني پستي مشتري ارسال مي

ه به ر خود را در اين خصوص با توجتواند مشتريان معتب بانك مي .هويت وي امكان پذير است و احراز

 فرم ،متقاضي و معرف .نمايد قيد  فرمو نام يك نفر را به عنوان معرف در  ويژگي معتبر بودن مستثني نموده

بيني شده توسط شعبه دارنده  و نمونه امضاء معرف در محل پيش نموده امضاءدر محلي كه تعيين شده، را 

 .نمايد ميو امضاء  مطالعهحساب جاري بانك را به دقت  ميموشرايط عضمناً  .گرددميحساب گواهي 

 (فرمظهر )

                                                 
ماره تلفن جهت دسترسي بانك به ي مانند تغيير نشاني و شصاحبان حساب در خصوص به هنگام نمودن اطلاعات ضرور/صاحب  1

باشند در غير اين صورت آدرس وكد پستي مشتري موجود در سازمان ثبت احوال كشور يا سازمان ثبت اسناد و  آنها مسئول مي/وي

اقامتگاه اشخاص  همچنين . هينامه عدم پرداخت چك خواهد بودمكاتبات و نيز گوا ها، املاك كشور، ملاك بانك براي ارسال ابلاغيه

ww .باشد كشور مي ميحقوقي طبق مندرجات آخرين آگهي منتشر شده در روزنامه رس
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 حساب جاري مشخصات مندرج در فرم اطلاعات را با اصل شناسنامه افتتاح متصدي  سپس

در صورت صحت  كارت ملي و اطلاعات ماخوذه از سامانه ثبت احوال مطابقت داده وعكس دار، 

پس از  .نمايد  مياقدام عكس موجود در سامانه ثبت احوال  اطلاعات نسبت به تطبيق چهره مشتري با

وشت برابر اصل رون”، تصوير مدارك اخذ شده از مشتري را با درج عبارت مشخصاتاطمينان از صحت 

 .نمايدميپاراف  و نموده ممهوربه مهر شعبه “ است 

 :شرايط معرف

داشته و بانك  با بانك مراودهكه براي مدتي  .باشدمورد اعتماد بانك مي از مشتريان: معرف

شخصي  ودزيرا بايد مطمئن ب .استلح و مورد اعتماد تشخيص داده ازمعاملاتي كه با اوكرده است او را صا

در بعضي موارد اتفاق افتاده  را كهچ .نمايد ميكند بعداً اشكالي براي بانك ايجاد ن كه حساب باز مي

 شايان توجه است .اند ي متوجه بانك و ديگران كردهيها زيان ،مشتريان ناباب با استفاده از دسته چك

معرف از مشتريان مورد اعتماد بانك بوده و  .مسئول است از نظر اخلاقي، مسئوليت مالي ندارد ولي معرف

نزد بانك ملي يا ساير ( . . .و  مدت كوتاهجاري، پس انداز، )هر شخصي به صرف دارابودن يك حساب 

توسط شعبه  امضاء معرف رأساً. وان معرف براي افتتاح حساب جاري پذيرفته شودبه عن تواند مي ها بانك

 .محل افتتاح حساب تصديق مي شود

و نداشتن  جاري اخذ استعلام مبني بر صلاحيت مشتري قبل از افتتاح حساب بديهي است

ا .ا.ج بانک مركزيمربوطه از  يها دستورعملطبق  ،برگشتي وبدهي غيرجاريچک سابقه 

 فرمجهت افتتاح در و شماره مسلسل مدارك شناسايي شماره مجوز بانک مركزي ، بوده  ميالزا

 . است ميشويي الزا ضمناً اخذ تعهدنامه پول .گردد ميمشخصات بازكننده حساب درج 

بايد دقت لازم در ثبت  هر نوع حساب ديگرهنگام افتتاح حساب سپرده قرض الحسنه جاري و يا 

شماره   ميو از تخصيص سيست ز سوي كاربر وكاربر ارشد بعمل آمدهر رايانه امشخصات كامل متقاضي د

هاي افتتاح حساب بايد تحت  فرم. درج آن در فرم افتتاح حساب اطمينان حاصل شود حساب به مشتري و

 غير از متصدي  و تخصيصي در محل امني نگاهداري مراقبت مسئول مربوطه به ترتيب شماره حساب

 .حق مراجعه به فرم مزبور را نداشته باشدديگري ربط هيچ فرد ذي

دسته چك  4341و دريافت وجه از مشتري، از طريق گزينه  حساب پس از اخذ استعلام، افتتاح

دسته چك  .گردد پخانه بانك ملي درخواست مياز چا (سازي با استفاده از طرح شخصي)متقاضي 

هاي آن به شعبه  دگي شخص بر روي تمام برگو نام و نام خانوا ،درخواستي پس از درج شماره حساب

ww .گردد تحويل مي
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 حساب جاري مشترك افتتاح -2-2
 رسانندبرا به ثبت  خود كتابدون آنكه شر ،ركت يكديگراشمخواهند با بيا چند نفر  دو چنانچه

 .تحت عنوان حساب جاري مشترك در بانك افتتاح نمايندحسابي توانند  مي، داراي حساب جاري باشند

حق  متفقاً يا امضاء و كساني كه منفرداًحساب جاري را  افتتاح فرم كنندگاندرخواست ر اين صورتد

حساب جاري مشترك بايد سهم  فرمدر  .نمايند تعيين مي فرمدر همان  ،برداشت از اين حساب را دارند

به  امهن يا در صورت وصول بازداشتورشكستگي  ،حجر ،هريك از شركاء قيدگردد تا در صورت فوت

در غير و ، حساب مشترك مسدود و موجودي حساب به نسبت سهم تعيين شده شعبه بازكننده حساب

 ( 1243نمونه فرم ) .تقسيم گردد به طور مساوي بين آنان ،صورت اين

ي سپرده ها حسابشرايط  مقررات و) 1242فرم نمونه  ،دارندگان حساب جاري مشتركضمناً 

را  تكميل و امضاء  (مدت مشترك گذاري بلندمدت و كوتاه سپرده سرمايه ، انداز پس ،الحسنه جاري قرض

 .نمايدمينگهداري  ميي انتظاها حساببه آن الصاق و در  مالياتييك قطعه تمبر نيز و شعبه نموده 

ه يا مراجع قانوني ذيصلاح بانك موظف است سهم متوفي يا ورشكسته را برحسب مورد به ورث

 .ديگران را درحساب واسطه مخصوص نگهداري نمايد و سهم ديگري يا پرداخت

و يا يك يا چند شخص حقوقي ( حقوق خصوصي)افتتاح حساب مشترك براي چند شخص حقوقي 

با يك يا چند شخص حقيقي به شرط درج صريح اين موضوع در اساسنامه اشخاص ( حقوق خصوصي)

 . باشد حقوقي مذكور بلامانع مي

ء حساب مشترك بخواهد براي استفاده از تمام موجودي حساب به هرگاه هر يك از صاحبان امضا

شخص ثالثي وكالت بدهد، قبول آن از طرف بانك منوط به اعلام كتبي و صريح ساير صاحبان امضاء 

. باشد حساب مشترك مبني بر حق استفاده و برداشت از تمام موجودي حساب و قبول وكالت وكيل مي

منجر به عزل وي خواهد  ،ان امضاء مبني بر پايان دوره وكالت وكيلاعلام هريك از صاحب بديهي است

 .شد

 

 سواد حساب جاري براي اشخاص بي افتتاح -2-2
سوادي كه بخواهند بدون معرفي وكيل به وسيله مهر از حساب جاري استفاده  اشخاص بيبراي 

با اين  اب جاري بلامانع است،حس افتتاح علاوه بر مهر، امضاء مخصوصي براي خود درنظر بگيرند يا نمايند

امكان فقدان و جعل از زيرا  ،كاربردن مهر دقت نماينده بايد به آنها تذكر داد كه در امضاء خود و بحال 

المقدور سعي  بايد حتي ،حساب افتتاحلذا مسئولين و متصديان  .ر استمتصوَ ها حسابگونه  در اين مهر نام

تنظيم و مورد استفاده ( به نام وكيل باسواد) ميوكالتنامه رس ،ها حسابنمايند تا براي استفاده از اين قبيل 
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اخيراً يكي از شرايط  .آيد عمل بهآمد سوء و مشكلات احتمالي جلوگيري  واقع شود تا از هرگونه پيش

 .افتتاح حساب جاري داشتن سواد خواندن و نوشتن اعلام شده است

 

 تعهدنامــه
 دسوا افتتاح حساب براي افراد بي

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .اينجانب . . . . . . . . .جاري شماره درمورد استفاده ازحساب

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . نزد بانك ملي ايران شعبه . . . . . . . . . . صادره از .. . . . . . .دارنده شناسنامه شماره

تصديقي كه براي انطباق مهر با  همچنين در بردن مهر ديگر به جاي آن و كاره ان مهر يا بهرگاه در اثر فقد

ب يا شخص هر ايراد يا اعتراضي از طرف اينجان ،ديگري قبلاً معرفي شده و يا به هرعلت اي كه نمونه

 .، بانك ملي ايران به هيچ وجه مسئوليتي نخواهدداشتصورت بگيردديگري تحت هر عنوان 

 امضاء متقاضي مهر و

 

 افتتاح حساب جاري براي ايرانيان مقيم كشورهاي بيگانه -3-2
در ، درخواست افتتاح حساب جاري از طرف ايرانياني كه در كشورهاي بيگانه اقامت دارند

در اين قبيل موارد لازم است صحت امضاء صاحب حساب روي  .ي داخل كشور بلامانع استها بانك

امضاء از طرف سفارت يا كنسولگري دولت ايران مقيم شهري كه  نمونه فرمبرگ درخواست و 

 .توسط وزارت امورخارجه گواهي شود تصديق و، درخواست كننده در آنجا اقامت دارد

 

 (مقيم ايران)افتتاح حساب جاري براي اتباع كشورهاي بيگانه  -2-2

 ،حساب نزد بانك نمايند افتتاحتوانند درخواست  افرادي از اتباع كشورهاي بيگانه در ايران مي
اختصاصي  ، واحدها موظفند از طريق سامانه ساها نسبت به اخذ شمارهدستورعمل 1اساس فرم شمارهبر

گذرنامه يا كارت ويژه هويت اتباع خارجي، )كه داراي مدارك هويتي ( اشخاص خارجي اقدام نمايند
انكي پس از احراز كامل مدارك و صحت باشند، متصدي امور ب مي (اشتغال به كار پروانه اقامت معتبر و

تصوير آنها را برابر  ،نام و نام خانوادگي و مشخصات كامل اين قبيل افراد با مندرجات مدارك ارائه شده
نسبت به ارسال مشخصات و مدارك مشتري در قالب فايلي كه  حساب افتتاحاصل نموده سپس به منظور 

 .نمايد اداره كل مبارزه با پولشويي اقدام مي ت الكترونيك به، از طريق پسبه همين منظور تعبيه شده است
لازم است  .گردد پس از اخذ كد فراگير از اداره مذكور امكان افتتاح حساب براي اتباع بيگانه فراهم مي

ها بايد  واحد. نمايند مربوطه استفاده از كدهاي نوع و زير نوع حساب فتتاح حساب با دقت لازمشعب در ا
 .باشند خودداري نمايند كار ميه خدمات دسته چك به اتباع بيگانه كه فاقد پروانه اقامت و اشتغال ب از ارائه
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 2و ساير افراد خاص افتتاح انواع حساب سپرده براي افراد نابينا -5-2

براي اشخاص نابينا، علاوه بر رعايت مواردي كه در  الحسنه جاري افتتاح حساب قرضدر خصوص 
شخص معتمد و اري اشخاص حقيقي درج گرديده، بايستي كارت افتتاح حساب را ي جها حسابمورد 

جاي امضاء و يا افزون ه مشتريان كه از مهر ب از اين دسته .به همراه وي امضاء نمايد ،(وكيل) فرد نابينا امين
از  و پس گردد ميگيرند، تعهدي به شرح ذيل اخذ  بر مهر امضاي مخصوصي را نيز براي خود در نظر مي

بر روي كارت    مياوراق و اشياء اماني ثبت و شماره انتظا  ميالصاق و ابطال تمبر مالياتي، در حساب انتظا
 .گردد ميافتتاح حساب آنان درج 

اشت از حساب با برد هاي مربوطه را امضاء نمايد، در صورتي كه شخص امين علاوه بر متقاضي فرم
با توجه به اينكه امضاي شخص ثالث  .پذبرد و معتمد انجام ميم با امضاء شخص امين مهر معرفي شده توأ

متضمن  ،گردد به عنوان امين و معتمد به مهر يا امضاي صاحب حساب در صدور چك ضميمه مي
مسئوليت كيفري امضاءكننده به عنوان معتمد علاوه بر صاحب حساب و همچنين مسئوليت تضامني آنان 

 از وي طبق نمونهآوري مراتب به فرد معتمد ياد ضمن باشد كه لازم است در پرداخت چك مي
 .ييد كتبي اخذ گرددتأ( 1پيوست شماره ) 839-25/1394 

كه شخص خاص ادعا نمايد كه شخص خاص محسوب نشده و توانايي ارائه نمونه  در صورتي 
 يمرسبا پذيرش مسئوليت ناشي از صدور چك پس از تنظيم تعهدنامه  ،صدور چك را دارد امضاء و

تواند بدون معرفي امين يا معتمد اقدام به افتتاح  مي(2پيوست شماره )  12/1394-846حسب طبق نمونه   
 . اب جاري واخذ دسته چك نمايدحس

با  ،نابينا براي تحويل گرفتن دسته چك و يا ساير ابزارهاي برداشت مربوط به حساب خود اشخاص
نامه پذيرش مسئوليت حفظ و نگهداري دسته تعهد بايد  خير،دارند يا  توجه به اينكه توانايي ارائه امضاء

يا نمونه (3شماره )12/1394-839چك و ساير ابزارهاي برداشت از حساب خود را مطابق پيوست نمونه 
 .نمايند تكميل و به بانك تحويل (4پيوست شماره )1/839-12/1394

خواندن و  ناتوان از)سواد  بديهي است افتتاح حساب جاري براي اشخاص بي

 .بدون معرفي فرد امين و همچنين افتتاح حساب براي محجورين ممنوع است( نوشتن

 

                                                 
سال تمام كه به تشخيص بانك بنا به دلايلي نظير عدم توانايي در خواندن و نوشتن و يا نقص  18شخص خاص، شخص حقيقي داراي   1

ww .سي و ارائه آن جهت وصول اقدام نمايدتواند به تنهايي نسبت به صدور چك، ظهرنوي عضو نمي
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 تعهدنامه
 افتتاح حساب براي افراد نابينا

گذاري  و سپرده سرمايه( جاري، پس انداز)الحسنه  حساب قرض ميبا اطلاع از مفاد شرايط عمو

 دارنده شناسنامه شماره . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . كه به امضاء اينجانب( مدت، بلندمدت كوتاه)

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .خانم/ ييده و آقارس . . . . . . . . . . . . .فرزند . . . . . . . . . .صادره از. . . . . . . . . . 

ه و امضاء نموده است با وقوف ب را تأييد معرف آن نوانع به . . . . . . . . . . . . . . .دارنده شناسنامه شماره

هستم ازطرف شخص و  اينكه احتمال سوء استفاده از دسته چك و يا مهر و امضاء اينجانب كه نابينا

مسئوليت فقدان مهر و يا به كاربردن مهر و امضاء  ،كنم ، اقرار و اعتراف ميوجود دارداشخاص ديگري 

و درصورت  باشد ميعهده اينجانب  ،اء معرفي شده در كارت افتتاح حسابديگري به جاي مهر و يا امض

بروز هرگونه اشكال و اختلافي شخصاً مسئول بوده و حق هرگونه ايراد واعتراض و گفتگوئي را به بانك 

 .نمايم ملي ايران از خود سلب و اسقاط مي

 

 مهر يا امضاء مشتري

 

الذكر مورد گواهي  با مشخصات فوق . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .خانم/ صحت تعهدات آقاي

 .باشد مي . . . . . . . . . . . . . . .شماره ميدفترخانه اسناد رس

 

  ميامضاء و مهر دفترخانه اسناد رس                                                          

 

(اشخاص حقيقي)تغيير نمونه امضاء صاحب حساب جاري   

، بايد موضوع را كتباً با ذكر چنانچه صاحب حساب درخواست تغيير نمونه امضاء خود را داشته باشد

صورت نمونه امضاء جديد بر روي فرم  در اين .كننده حساب درخواست نمايد از شعبه افتتاح تاريخ صرفاً

شود در اين مييگاني گردد و فرم مذكور در سوابق حساب مشتري بامينمونه امضاء اخذ و در سيستم ثبت 

و  و ثبت( 5پيوست شماره ) 12/1394-558نامه طبق نمونه خصوص ضرورت دارد شعب با اخذ تعهد

لازم به ذكر است كه براي تغيير امضاء نياز  .اوراق اشياء اماني اقدام نمايند  مينگهداري آن در حساب انتظا

ww .باشد به افتتاح حساب جديد و تغيير شماره حساب نمي
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 ي داخليها بانکحساب جاري براي  افتتاح -2-2
افتتاح  .دنباش مي 1ا.ا.ي داراي مجوز از بانك مركزي جها بانكشعب مجاز به افتتاح حساب براي 

ها علاوه بر مدارك با اين تفاوت كه از آن ،باشد شبيه افتتاح حساب اشخاص حقوقي مي ها بانكحساب 

 :گردد  مياشخاص حقوقي، مدارك ذيل نيز اخذ 

با در نظر   ميطبق اساسنامه و آخرين روزنامه رس)خواست كتبي مسئولين ذيربط بانك مورد نظر در -1

تغييرات امضاء و  به منظور افتتاح،( گرفتن تفويض اختيارات قانوني منطبق با مفاد اساسنامه بانك

و شعب تحت پوشش خود به همراه معرفي صاحبان امضاء مجاز /براي شعبه ...انسداد حساب و

 اداره امور شعب مربوط به بانك ملي ايران/تعيين شرايط برداشت بعنوان شعبه مستقل

 مانع بودن افتتاح حساباييد اداره امور شعب مبني بر بلات-2

تصوير شناسنامه و كارت ملي كه با اصل آنها )داران معرفي شده  تصوير مدارك شناسايي امضاء-3
 .ق مدارك توسط واحدهاهاي دقي با اعمال كنترل( مطابقت داده شده

و موسسات مالي فاقد مجوز از  ها بانكدر افتتاح اينگونه حسابها شعب بايد دقت نمايند كه برخي از 
اشخاص حقيقي و حقوقي كه ظن دار بنام خود يا  گذاري مدت به افتتاح حساب سرمايه ا .ا.بانك مركزي ج

با توجه به موانع قانوني در افتتاح اين  .نمايند مي اقدام ،سسات باشندي از طرف اين مؤرود به نمايندگ آن مي
به منظور مديريت و كنترل  ها بانكهمچنين  .قبيل حسابها لازم است با هوشياري مانع از افتتاح آنها شد

سبب افزايش  اين موضوع براي بانك داراي بار مالي و ،نمايند نقدينگي خود اقدام به افتتاح حساب مي
 شماري وجوه و هزينه پول رساني و عدم لحاظ شدن وجوه در آمار زير پلمپ  ر بازهاي سربار نظي هزينه

با صدور چك مشتريان خود را براي دريافت وجه به شعب بانك ملي  احياناً ها بانك همچنين. باشد  مي... و
 دهند كه اين امر سبب برهم زدن ارجاع مي( غير از شعبه افتتاح كننده حساب)ايران در ساير شعب 

اعم از خصوصي و دولتي به شرط اينكه  ها بانكبنابراين افتتاح حساب جاري  .گردد نقدينگي شعب مي
در شعبه افتتاح كننده مقدور  اًفمفتوح و برداشت از حساب صر ها بانكتحت زير نوع خاص حساب جاري 

ركز با پيش شماره به اين ترتيب افتتاح حساب قرض الحسنه جاري در سيستم متم .باشد بلامانع مي ،باشد
و تحت  «برداشت فقط در شعبه افتتاح كننده حساب واريز از همه شعب و»يت و دستور ويژه و با ماه 15

 ها بانكحساب  .پذيرد انجام مي ها بانكهاي مربوطه به تفكيك  و معين 21722222  ميسرفصل هشت رق
 .2مورد استفاده قرارگيرد در تعاملات في مابين بانك مربوطه و بانك ملي ايران اًبايد صرف

                                                 
 .امكان پذير است  WWW.CBI.IR اطلاع از وضعيت بانكها از طريق استعلام سامانه اطلاع رساني بانك مركزي به آدرس  1 

ww ها اداره كل سازمان و روش 23/28/1394مورخ  94128 عملدستور  2
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 افتتاح دو يا چند حساب جاري براي يک شخص -7-2

تواند يك حساب جاري  ا، هر شخص حقيقي تنها مي.ا.صادره بانك مركزي ج دستورعملبراساس 

 .افتتاح نمايد
 
 

 ي دولتيها حساب -8-2

و ي قتصادداراي ذيحساب منتخب وزارت امور اسساتي كه ؤمها و  وزارتخانههداري حساب انگ
تمام يا قسمتي از يي كه ها شركتارگانها و ، نهادها، ها بنگاه، ها شهرداريو همچنين  باشند ميدارايي 

مهوري وظايف بانك مركزي ج ءجز باشد ميسرمايه آنها متعلق به دولت يا تحت نظارت دولت 
تهران و نواحي در  ركزيم بانكاز آنجا كه  .شوند تقسيم ميمتمايز كه به چهارگروه ايران بوده  مياسلا

ي دولتي را شعب بانك ملي ايران به نمايندگي از ها حسابامور مربوط به كليه  اي ندارد شعبه ها شهرستان
ي دولتي از طرف ها حساببستن و نحوه استفاده از  ،دستور افتتاحچون  .دهند انجام ميمذكور بانك سوي 
اين قبيل  ، لذاشود ميصادر  ها شهرداريو امور مالي  ي دولتيها بنگاه، ادارات مركزي، داري كل خزانه

اداره و انجام اين امر به عهده  به شعب ابلاغ گرددمركزي بانك ملي ايران اداره  فدستورات بايد از طر
 .محول است كل حسابداري، بودجه و آمار

، واحدهاي بانك ها شهرداريي دولتي و يا ها بنگاه ها، ت مراجعه ادارات، وزارتخانهبنابراين درصور
ي ها شهرداريبه استثناء افتتاح حساب جهت ) ،توانند براي افتتاح يا بستن حسابي رأساً اقدام نمايند نمي

بلكه بايد مراجعه كننده را راهنمايي كنند كه از طريق خزانه داري كل يا ادارات مركزي ( ها شهرستان
 .قدام لازم را معمول دارندبانك ملي ايران ابودجه و  اداره كل حسابداريخودشان و 

حسابان سوابق چك برگشتي در رابطه با ذي ا  اخذ استعلام.ا.عمل بانك مركزي جبراساس دستور
ماه بدون در نظر گرفتن مبلغ صرفاٌ در  3چكهاي صادره عهده حساب دولتي پس از گذشت  .است  ميالزا

هاي دولتي با  و پرداخت چك 1باشد ت ميييد از مرجع صادركننده قابل پرداختأ شعبه صادر كننده با اخذ
 و 2ج در متن چك واريز گرددرصورت انتقالي بايد به حساب منده ب اًمبالغ بيش از پنجاه ميليون ريال صرف

نمايد  درج مي به حسابي كه ذينفع در ظهر چك  اعلام و ،باشدنانچه حسابي در متن چك قيد نشده اگر چ

                                                 
هاي دولتي  هاي صادره عهده حساب ها شعب هنگام پرداخت چك اداره كل سازمان و روش 26/5/1394مورخ  41755وفق نامه شماره   1

حسابي و يا اداره كل امور مالي  نسبت به اخذ تائيديه روزانه ذي ،كه بيش از سه ماه از تاريخ صدور چك گذشته است 21با پيش شماره 

 .رندربط اقدام لازم به عمل آو دستگاه اجرايي ذي
هاي دولتي از تحويل چك به همراه تائيديه آن به ذينفع خودداري و اصل چك و تائيديه آن توسط  ضروري است ذيحسابي دستگاه 2

مديريت  5/7/1394مورخ  41837وفق نامه شماره . )هاي عامل ارسال شوند هاي اجرايي به صورت مستقيم به بانك نمايندگان دستگاه

ww (امور بازرسي و حسابرسي
w.

ira
na

rz
e.

ir



104 
 

 ،براي كارسازي وجه اين گونه چكها از طريق ساير شعب وجود نداردهمچنين اگر مانعي . گردد واريز مي
 .ها از طريق شعبه افتتاح كننده حساب وصول گردد اصلح است اينگونه چك

 
 :باشند ميذيل شامل گروههاي ي دولتي ها حساب

 «خزانهي ها حساب»ايران  ميبانک مركزي جمهوري اسلا 2-8-2

كه داراي ذيحساب  . . . ، ارگانها، نهادها وها شركت، ها سازمانها،  ي وزارتخانهها حسابكليه 
و در مواردي بر اساس  داري كل زانهاز طريق خ باشند ميمنتخب وزارت امور اقتصادي و دارايي 

امضاء استفاده  .يابند يو انسداد مشده  افتتاحي صادره توسط نمايندگي خزانه در استان ها دستورعمل
خزانه مستقيماً به وسيله وزارت امور اقتصادي و دارايي( ضاء كمتر نخواهدبودكه هرگز از دو ام)كنندگان 

، ها شركت، ها سازمانها،  برخي از وزارتخانه  ميذيلاً اسا .گردند و يا نمايندگي خزانه به بانك معرفي مي
 :گردد ها و نهادهاي دولتي درج مي ارگان

هاي انقلاب،  بدني، جهاد دانشگاهي، دادگاه وزارت جهاد كشاورزي، سپاه پاسداران، سازمان تربيت
 . . . .سازمان حج و اوقاف و امور خيريه، نهضت سوادآموزي و

  «دولتيي ها بنگاهي ها حساب»ايران  ميبانک مركزي جمهوري اسلا -2-8-2

كه فاقد ذيحساب منتخب شودمي . . .، ارگانها، نهادها وها شركت، ها سازماني ها حسابكليه شامل 

سسات گونه مؤ لذا اين .باشند ميداراي مدارك ثبتي و قانوني ت امور اقتصادي و دارايي بوده ليكن وزار

اداره كل بر افتتاح، انسداد و تغيير امضاء بايد به بانك تسليم نمايند تا از طريق  درخواست خود را مبني

 .مجوز لازم براي شعب صادر گردد بودجهو  حسابداري

 .باشند مي ها حساب يي ملي ايران از جمله اينه و شركت هواپيماي بيمها شركتي ها حساب

  «ها شهرداريي ها حساب»ايران  ميبانک مركزي جمهوري اسلا -3-8-2

اين دسته از چون  .باشد ميي وابسته به آن ها دستگاهو  ها بنگاه، ها شهرداريي ها حسابشامل كليه 

و حساب و يا انسداد افتتاح بر  تي درخواست خود مبنيلذا بايس باشند ميداراي شخصيت حقوقي  ها سازمان

همچنين تغيير امضاء استفاده كنندگان از حساب را در تهران از طريق اداره كل امور مالي شهرداري به 

 .تسليم نمايند تا توسط اداره مذكور مجوز لازم براي شعب صادر گردد بودجهو  اداره كل حسابداري

مستقيماً بنا به درخواست شهرداري محل توسط شعب قابل اجراء  ها انشهرستدر  همچنين اين موضوع

 .خواهدبود
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  ريزي و نظارت راهبردي رياست جمهوري معاونت برنامه يها حساب -2-8-2

ي وابسته به آن سازمان ها دستگاهو  ريزي و نظارت راهبردي معاونت برنامهي ها حسابشامل كليه 

 ها دستگاهدر  مربوطو يا ذيحسابي ريزي و نظارت راهبردي  نت برنامهمعاوبه تقاضاي  ها حساباين  .است

ي مزبور هم از همان طريق به بانك معرفي ها حسابگردد و استفاده كنندگان  در دفاتر بانك افتتاح مي

 .شود افتتاح مياداره كل حسابداري و بودجه با مجوز  ها اين حساب .گردند مي

  هرگونه گردش ماه متوالي فاقد شش  ق طيي فوها حسابكليه   چنانچه :توجه

مراتب در شعب استان تهران پس از تكميل جدول مربوطه به عملياتي باشند، بايستي 

ردد و در ساير استانها از طريق اداره امور اعلام گ اداره كل حسابداري، بودجه و آمار

مجوز مربوط به  .شعب متبوع خود به خزانه معين استان براي تعيين تكليف ارسال نمايند

 گردد و از طريق خزانه به بانک ارائه مي فعال نمودن حسابهاي دولتي فقطمسدود يا غير

هاي  فعال نمودن حسابغير حساب سازمان مربوطه امكان مسدودي وبا درخواست ذي

  .مذكور وجود ندارد

 

 افتتاح حساب اشخاص حقوقي خاص -2-2

 درآمد موقوفات 

ها با  ي موقوفات و تغييرات مربوط به امضاءداران حساب براي موقوفهبه منظور افتتاح حساب برا

در امور خيريه استان محل وقوع موقوفه  ساي ادارات و مديران كل اوقاف وؤر   ميدرخواست كتبي و رس

 ها و نامه بايست از اصالت معرفي شعب مي .گردد دولتي اقدام ميرديف حسابهاي اشخاص حقوقي غير

ود شرايط و حد ،همچنين نحوه انتخاب و بركناري .ده به نحوه مقتضي اطمينان يابندمستندات ارائه ش

امور  اماكن متبركه با معرفي نامه اداره اوقاف و امناء اماكن مذهبي و اختيارات و وظايف امين يا هيأت

چكهاي صادره اين  .مقررات افتتاح حساب جاري امكان پذير است با رعايت ضوابط و و خيريه محل

امور خيريه  نماينده اداره اوقاف و امناء برحسب مورد و اً با دو امضاء امين يا رئيس هيأتحسابها عموم

 .خواهد بود 

 
 حساب پرداخت عوايد اوقاف 

( مجوز )امور خيريه استان محل وقوع موقوفه از طريق اين حساب بنا به درخواست اداره كل اوقاف و

ه كل خزانه يا معين استان در رديف حسابهاي دولتي در بانك افتتاح ادار -ارت امور اقتصادي و داراييوز
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 افتتاح حساب براي اشخاص حقوقي -2 -20
، ود كه قانون براي افراد قائل استتواند داراي كليه حقوق و تكاليفي ش شخص حقوقي مي

وق و وظايف مگر حقوق و وظايفي كه بالطبيعه فقط انسان ممكن است داراي آن باشد مانند حق

قانون تجارت  588هستند كه برطبق ماده   سساتيؤم  حقوقي  اشخاص .ذلک و امثال2تبنوّ ،تابوّ

اند شخصيت  كه به ثبت نرسيده تكاليف اشخاص طبيعي وحقيقي باشند و مادامي توانند داراي حقوق و مي

 :آيد  دو مورد پيش مي ها شركتحساب جاري بنام  افتتاحبراي  .كنند پيدا نمي

 

 در شرف تأسيس  يها شركت برايجاري الحسنه  قرضافتتاح حساب  -2-20-2

سسين كه ممكن به تقاضاي مؤسس يا مؤ ها شركت راي اين قبيلجاري بالحسنه  قرضافتتاح حساب 

در  .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .است يك يا چند شخص حقيقي يا حقوقي باشند تحت عنوان شركت 

اي به شرح ذيل امضاء و به بانك تسليم  تقاضاكنندگان بايد تعهدنامه .گيرد ميسيس صورت شرف تأ

 :نمايند

 

 تعهدنامه
 جاري شركت الحسنه قرضمورد افتتاح حساب  در . . . . . . . . . . . . . . . .پيرو تقاضاي كتبي مورخ

كه حداكثر  نماييم ميتعهد  وسيله بديندگان زير در شرف تأسيس امضاءكنن . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

شركت را رسماً تشكيل داده و مدارك ثبتي دال بر تشكيل شركت را به  . . . . . . . . . . . . . . . .تاپايان روز

اين مدت هيچ شخصي اعم از حقيقي و طي آن بانك ارائه داده وامضاءكنندگان مجاز را معرفي نمائيم و 

 .داشت ده از حساب مزبور را نخواهاستفادحقوقي حق 

در صورتي كه به عللي تا پايان مدت مزبور شركت تشكيل نشود، بدين وسيله به بانك ملي ضمناً 

كه به شرط ارائه اعلاميه بستانكار از طرف پرداخت كننده يا وكيل قانوني او  شود ميايران وكالت داده 

او مسترد نمايد و در اين مورد حق هرگونه اعتراضي را از خود وجه پرداختي را به نامبرده يا نماينده قانوني 

 .نماييم ميسلب 

 سسانؤامضاء م                                                                                           
 

                                                 
ww فرزندي، پدري :بنوّتپدري، فرزندي     : ابوّت   1
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را در بانك مقداري از سرمايه شركت سسين شركت ؤم أتهي ،قانون تجارت 19و  6موجب مواد ه ب

  سس حسابي به نام شركتؤم هيأتپس از دريافت صورتجلسه در اين صورت  .نمايند توديع مي

ريال  . . . . . . . . . . . . . . . . . .بر اينكه مبلغ لگواهي بانكي دا و افتتاحدر شرف تأسيس  . . . . . . . . . . . . . . .

 در حساب شماره . . . . . . . . . . . . . . . . . .ف تأسيس در تاريخدر شر .. . . . . . . . . . . . .نام شركته ب

گشايش سس ؤعنوان م اب . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ها خانم/ كه آقايان . . . . . . . . . . . . . . 

 .پرداخت و توديع شده استاند، نموده

الحسنه  سسين حساب قرضك ثبتي لازم، از طرف مؤارائه مدارشركت و  ميپس از تشكيل رس

ب شركت در جاري ديگري به نام شركت با رعايت مقررات و تشريفات لازم افتتاح و موجودي حسا

در  .سسين به حساب جديد منتقل و حساب اوليه بسته خواهدشدشرف تأسيس طبق دستور مؤسس يا مؤ

توان با همان شماره حساب  مي ،داشته باشدبلي شماره حساب ق رار به ابقاءصورتي كه صاحب حساب اص

 .الحسنه جاري شركت اقدام نمود نسبت به افتتاح حساب قرض

ماه از تاريخ تسليم اظهارنامه به اداره  ، ششها شركتمهلت ثبت شركت در اداره ثبت  :توجه 

خواست هريك نجام نرسد، به درمذكور تعيين گرديده است و چنانچه ظرف اين مدت تشريفات ثبت به ا

صادر و به بانكي كه تعهد  را عدم ثبت شركت  گواهينامه ها شركتنويسان، اداره ثبت  سسين يا پذيرهاز مؤ

سسين و پذيره نويسان به آن بانك دارد، تا مؤ مل آمده است ارسال ميسهام و تأديه وجوه در آن به ع

 .مراجعه و تعهدنامه و وجوه پرداختي خود را مسترد نمايند

 

 ثبت رسيدهبه ي ها شركت رايجاري بالحسنه  قرضافتتاح حساب   -2-20-2

 ،هرنوع شركت كه رسماً به ثبت رسيده باشد چون طبق قانون تجارت داراي شخصيت حقوقي است

 ،نمايد افتتاححساب جاري  . . . . . . . . . . . . . . . . . .تواند در بانك مانند اشخاص حقيقي بنام شركت مي

تعيين شده و اختيارات آنها برطبق  ،نكه دارندگان امضاء براي صدور اسناد تعهدآور بانكيمشروط براي

 (3/528نمونه  فرم) .مقررات اساسنامه شركت باشد

 

 :مدارك مورد نياز جهت افتتاح حساب جاري اشخاص حقوقي 

اي به امضو  ممهور به مهر شركتالحسنه جاري كه  تقاضاي شركت مبني بر افتتاح حساب قرض -1

ww .صاحبان امضاء مجاز رسيده باشد
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 شركت  2يك نسخه رونوشت يا تصوير مصدق اساسنامه -2
 شركت  2نامه يك نسخه رونوشت يا تصوير مصدق شركت -3
مديره و مديرعامل  هيأتتأسيس شركت و انتخاب اعضاء  مبني بر كشور ميآگهي روزنامه رس -4

 .را دارند اسناد تعهدآور شركت و ها چكمعرفي اشخاصي كه حق امضاي  و

 .مديره مديرعامل و اعضاء هيأتو كارت ملي يك نسخه رونوشت يا تصوير شناسنامه  -5

 نامه شركته در صورت تجويز صدور آن در اساسنام وكالتاصل ارائه  -6

مبني بر نداشتن و وكلاي آنها  مديرعامل ،مديره هيأتاعضاء  ،اخذ استعلام از نام شركت -7

 بدهي غيرجاري و سابقه چک برگشتي
ل بر احراز شخصيت حقوقي شركت است، لاوه بر دريافت مدارك ثبتي و قانوني فوق كه داع

 :توجه به مطالب زير نيز ضروري است

الحسنه  در اساسنامه شركت كه به تصويب صاحبان سهام رسيده، اجازه افتتاح حساب قرض -الف

مديره و صاحبان امضاي  أتهياختيارات ضمناً  ،جاري و داد و ستد با بانك صراحتاً قيد شده باشد

 .مجاز شركت، طبق مقررات اساسنامه مزبور باشد

 هيأتجلسه مجمع عمومي، حدود و مدت اختيارات  صورتبا دريافت يك نسخه از آخرين  -ب

روي كارت افتتاح حساب يادداشت  از شركت تعيين و اين مشخصات برمديره و صاحبان امضاي مج

از نظر امضاهاي مجاز پيش اشكالي پرداخت وجوه از حساب شركت  گيرد تا هنگامر قرار ميو مدنظ

 .نيايد

مديره و صاحبان امضاي مجاز شركت يا حدود و مدت اختيارات آنان  هيأتهر نوع تغيير در  -پ

كشور به اطلاع بانك برسد،  ميو روزنامه رس  ميبايستي با ارسال آخرين صورت جلسه مجمع عمو

ضاء مجاز شركت، شعبه بتواند نسبت به تعويض كارت افتتاح حساب تا در صورت تغيير صاحبان ام

 .آورد عمل بهاقدام لازم 

                                                 
اساسنامه تابع نظر موسسين و اكثريت . نمايد زيان و نحوه اداره شركت را معين مي اقع چارچوب روابط و تقسيم منافع،در و: اساسنامه  1

 نام شركت  -1: ت از آن جملهدارندگان سهام است و به خاطر اهميت آن، قانون موارد الزام آوري را در آن مشروط نموده اس

شرايط و ترتيب  -7نحوه انتقال سهام   -6تعداد سهام   -5مبلغ سرمايه شركت  -4مدت شركت  -3موضوع فعاليت شركت  -2 

نحوه انحلال و چگونگي  -9نحوه انتخاب، مدت تصدي و چگونگي عزل وشرح وظايف مديران  -8افزايش و كاهش سرمايه شركت 

 تسويه آن 
در . به طوري كه عدم تنظيم آن سبب بطلان شركت خواهد بود. شود ركن اساسي آن محسوب مي ها شركتدر برخي : نامه شركت  

ww .گردد نامه نسبت مشاركت هرشريك و سهم الشركه هر كدام اعم از نقدي و يا غيرنقدي كه بايد تقويم شده باشد، قيد مي شركت
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از اشخاصي كه طبق آگهي رسمي، اختيار امضاي اسناد تعهدآور پس از بررسي مدارك فوق   -ت

ايران براي  ميآيد تا با ارائه شناسنامه جمهوري اسلا مي عمل بهدعوت  ،شركت به آنان واگذارشده

صورت ارائه در تا م و تكميل كارت نمونه امضاء و افتتاح حساب جاري در بانك حاضر شوند تنظي

اي از  خلاصهضمناً  .افتتاح نماينداسناد و مدارك مورد نياز و داشتن شرايط مقرر، حساب جاري 

حدود و اختيارات و مدت  خصوصيات شركت مانند شماره ثبت، محل ثبت، تابعيت، مدت شركت،

اشخاصي كه حق برداشت از حساب را دارند و مركز   ميمديره، نمونه مهر شركت، اسا تصدي هيأت

 .درج شود( 3/528نمونه )اصلي و نشاني صحيح شركت، روي كارت افتتاح حساب 

تغييراتي در   ميدر مواردي كه طبق تصميمات متخذه سهامداران شركت در جلسه مجمع عمو -ث

براي تعويض كارت نمونه امضاء و درج  ،شود ميكت داده تركيب استفاده كنندگان از حساب شر

كشور مبني بر تغيير تركيب  مينمايندگان شركت در كارتهاي جديد، اخذ آگهي روزنامه رس مياسا

جلسه مجمع عمومي، دال بر تعيين  كننده از حساب و همچنين رونوشت مصدق صورت افراد استفاده

 .آنان ضروري استاشخاص صلاحيت دار و تفويض اختيارات به 

بديهي است هنگام تغيير تركيب مذكور و اخذ نمونه امضاي جديد، تغيير شماره حساب و افتتاح 

 .حساب جديد ضرورتي نداشته و با همان شماره سابق، عمليات ادامه خواهد يافت

تاريخ انقضاي مدت قانوني شركت و نيز تاريخ  ،متصدي افتتاح حسابلازم به توضيح است كه 

تا به موقع  نمايد ميرايانه و در قسمت شرايط برداشت ثبت  اي اختيارات دارندگان حق امضاء را درانقض

 ،براي اخذ مدرك مورد لزوم مبني بر تمديد اختيارات نمايندگان شركت يا معرفي امضاءداران جديد

 .شود ميمشخص  ميمديره به صورت سيستهيأت ضمناً انقضاء مدت اختيارات  .اقدام شود

اختيارات خود را به  توانند تمام يا قسمتي از در صورتي مي ،ها شركتيك ازصاحبان امضاءمجاز هر

 .در اساسنامه شركت تصريح و حق توكيل قيد شده باشدديگري تفويض نمايند كه 

مديره و امضاءداران مجاز شركت  أتونه تغييرات حاصله در وضع هيهرگ ،طبق قانون تجارت 

كشور آگهي  ميرس  هاي كثيرالانتشار و روزنامه در روزنامه ها شركتاره ثبت بايستي ضمن ثبت در اد

مراتب را كتباً  ،حساب جاري ميبنابراين نمايندگان شركت موظفند طبق مفاد مقررات و شرايط عمو ،شود

ده سيكه تغييرات حاصله به اطلاع بانك نر ميصورت مادا اين در غير ،اعلام نمايند( شعبه مربوطه)به بانك 

و اسناد صادره شركت با امضاء  ها چك ،مديره نيز منقضي نگرديده باشد تأو مدت اختيارات شركا با هي

مجرد اطلاع از تغييرات مذكور بايد نسبت به ه كن بيل ،نافذ و قابل اجرا است، مجاز قبلي از نظر بانك معتبر

ww  .معمول گردد اقدام لازم( رك ثبتي جديدااستناد مده ب)تجديد كارت نمونه امضاء 
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يي كه به ثبت رسيده باشند با رعايت تشريفات فوق ها شركتبراي افتتاح حساب جهت 

و  شود ميبه نام دفتر مركزي آنها انجام ضمناً افتتاح حساب منحصراً  .باشد مياحتياجي به معرف ن

 نمايندگان خود در شعب شركت در/ تواند، حق برداشت از حساب را به نماينده متقاضي مي

 .صورت تجويز اساسنامه شركت تفويض نمايد

 .شويي قبول و امضاء تعهدنامه پول -8

 

 2سسات خارجيؤو م ها شركتافتتاح حساب جاري براي  -3-20-2

ي ايراني عمل ها شركتعيناً مانند  بايد ،اند ي خارجي كه در ايران به ثبت رسيدهها شركتدر مورد 

 :ايد مدارك زير اخذ گرددشود و اگر در ايران به ثبت نرسيده باشند ب

 تقاضاي افتتاح حساب جاري -الف

سسه مزبور ؤبت شده كه شخصيت حقوقي شركت يا مث ي اساسنامه  ي هق ترجمرونوشت مصدّ -ب 

 .ايران در كشور متبوع تأييد شده باشد ميبه وسيله مقامات رس

ا و سازمانهاي كشورهارائه معرفي نامه وزارت امور خارجه در خصوص نمايندگي سياسي  -پ 

 المللي بين

 ارائه معرفي نامه وزارت كشور در خصوص سازمانهاي مردم نهاد خارجي -ت 

، شماره ثبت اص حقوقي خارجي كه در آن محل ثبت، تاريخ ثبتارائه مدارك ثبت ساير اشخ -ج 

 .موضوع فعاليت شخص حقوقي قيد شده باشد و

 : قوقي خارجي به شرح ذيل است مستندات هويتي اشخاص حقيقي ذيربط با شخص ح -د 

 مشخصات فردي براساس گذرنامه معتبر و مشخص نمودن تابعيت كشور محل تولد -

 .گردد جد نيز از مشخصات هويتي محسوب مي، نام در خصوص اتباع خارجي عرب تبار -

 .شماره اختصاصي فراگير اتباع خارجي از اداره كل مبارزه با پول شويي اخذ گردد -

 نامه شركت وكالت  ميو ترجمه رسرونوشت  -ه 

شوند  حساب مي افتتاحيا نمايندگاني كه در ايران مأمور  به نماينده و ها شركتمعمولاً اين قبيل 

ريفات كامل در اي بايد توسط مراجع صلاحيتدار قانوني با انجام تش نامه چنين وكالت .دهند وكالت مي

ي وزارت امور خارجه ايران تكميل گردد و به گواهو با گواهي كنسولگري يا سفارت  محل صدور تنظيم

نامه توسط وكيل  نظر به اينكه احتمالاً مبالغ قابل توجهي به استناد وكالت .مورد اشكال واقع نگردد برسد تا

                                                 
ww .است ميالزا ا.ا.ج المللي، ارائه تأييديه از وزارت امور خارجه ها و نهادهاي بين سازمان ها، خانه براي افتتاح حساب به نام سفارت  1
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بوده بايد از هرلحاظ جامع و كامل  مينامه تنظي وكالتلذا  ،يا وكلاي مربوطه دريافت و پرداخت خواهدشد

حق افتتاح حساب در كشور خارج  ،مثلاً طبق اساسنامه شركت .قررات لازم را داشته باشدم وكليه شرايط و

نامه  در وكالتضمناً  .حق انتخاب وكيل را داشته باشند ،را دارا و صاحبان امضاء مجاز و مديران( ايران)

كه ( و غيره حساب صورتدريافت وجه، صدور چك، اخذ دسته چك، اخذ )حق هرگونه عمليات بانكي 

 .بيني گردد مورد لزوم است پيش

اگر صاحبان  ،دگردكه تقاضاي شركت از طريق كارگزاران بيگانه رسيدگي و ارسال  در مواردي

شخصاً و راساً از حساب جاري استفاده ننموده و قرار باشد به وسيله نماينده يا وكيل  ،امضاء مجاز شركت

طبق  ،جداگانه اي هنام وكالت ،أييد نظر كارگزارانصورت نيز بايد شركت با ت ايشان اقدام شود در اين

 .شرحي كه گذشت تهيه و ارسال دارد

مراتب به شركت اصلي اعلام و يادآوري شود  ،حساب افتتاحدر هر صورت بايد به محض 

به  كتباً راحساب و امضاداران مجاز  افتتاحكه لازم است هرگونه تغييري در اساسنامه و شرايط 

 .بانک اطلاع دهند

كه  يادآوري گردد تلازم اس ها شركتهنگام افتتاح حساب جاري ارزي يا ريالي براي اين قبيل 
مسلماً  .و تسهيلاتي نظير اضافه برداشت را شامل نخواهدشدبوده حساب جاري مزبور بدون سود 

تشريفات بعدي  .گونه روابط و عمليات مورد توجه خواهدبود ي پولي و بانكي در اينها سياست
 .باشد ميدر ايران  ها شركت ، مشابه افتتاح حساب جاري برايها حساب اين

نامه متقاضي و شماره  ، معرفي، جواز اقامت، پروانه اشتغال به كارهاي گذرنامه لازم است شماره ضمناً
الحسنه جاري  ط ومقررات افتتاح حساب سپرده قرضفراگير در فرم افتتاح حساب درج شود و ساير شراي

  .قي رعايت گردداشخاص حقي
 

 ها انجمنافتتاح حساب جاري براي  -22-2

  :باشد ميبه دو صورت  ها انجمنبراي افتتاح حساب جاري 
نظر از هدف تأسيس اين موسسات كه  صرف ،ي ثبت شدهها انجمنبراي افتتاح حساب جاري جهت 

 :باشند اخذ مدارك زير ضروري است . . .ي وممكن است علمي، فرهنگي، ادب
 ثبت شده انجمن 2شت مصدق اساسنامه و مرامنامهرونو -1
 كشور مبني بر انتشار آگهي تأسيس انجمن مييك نسخه روزنامه رس  -2

ح حساب جاري در بانك اجازه افتتا ،ها انجمنعلاوه بر آن بايد توجه شود كه در اساسنامه ثبت شده 
تفاده از حساب را دارند تعيين كه حق اس مديره و مسئولين انجمن داده شده باشد و سمت كساني أتبه هي

                                                 
ww .نمايد هاي فعاليت را مشخص مي مراتب عقيدتي و زمينه: مرامنامه 1
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لازم است مدت  ها انجمنهنگام افتتاح حساب جاري  .و صلاحيت آنها محرز و مشخص گرديده باشد
پس  كنندگان از حساب طبق اساسنامه داده شده  دركارت نمونه امضاء قيدگردد تا كه به استفاده اختياراتي

 .نيايداشكالاتي در استفاده از حساب پيش  ،از انقضاي مدت
كساني را كه براي و ابلاغ  ها انجمنمراتب كتباً به  ،لازم است قبل از انقضاي مدت اختيارات مديران

ي انجمن بر طبق اساسنامه تعيين گرديده به بانك معرفي نمايند تا كارت نمونه امضاء ها چكامضاء اسناد و 
 .جديد تنظيم وتكميل شود

 

 نه جاري براي مدارس غيرانتفاعيالحس افتتاح حساب سپرده قرض  -2-22-2

الحسنه جاري براي مدارس غيرانتفاعي با تقاضاي مديركل يا رئيس اداره  حساب سپرده قرض
مجاز حساب  اءدارامض .گردد ميافتتاح ي اشخاص حقوقي ها حسابرديف آموزش و پرورش در 

دار ءامضا)ينده ايشان سس يا نما، مركب از مدير يا مؤمذكور برعهده منتخبي از شوراي عالي مدرسه
 .خواهدبود( امضا متغير)و نماينده انجمن اوليا و مربيان ( ثابت

اداره آموزش و پرورش موظف است درصورت تغيير صاحبان امضا، جانشين ايشان را به بانك 
 .معرفي كند تا كارت افتتاح حساب به نام آنها تغيير يابد

 

 بستن حساب جاري   -22-2

در اين  .ئه نمايداست بستن حساب جاري را به بانك اراتواند درخو ل وي ميصاحب حساب يا وكي  
بستن حساب جاري  .باشد محل بعهده وي ميگردش بلاهاي در صورت مسئوليت ناشي از وجود چك

محل در مورد حسابهاي داراي چك بلا ،ردقانون صدور چك صورت پذي 21تواند بنابر تحقق ماده  مي
آينده به هر دليلي درخواست رفع سوء اثر از چك برگشتي را فعال گردد تا در يرهاي مذكور غ بايد حساب
حساب معرفي شده ه ب بعد از بستن حساب مبالغ واريزي .دسترسي به سوابق امكان پذير باشد ،داشته باشد

 :گيرد   ميانسداد حسابها بر اساس يكي از موارد زير صورت  .شود  ميديگري در همان بانك واريز 
 تور مرجع قضايي دس -1
 دستور مستقيم بانك مركزي -2
 .كتبي صاحب حساب يتقاضا -3

شعبه بايد ضمن دقت در دسته  ،يدخواست انسداد حساب خود را نماصورتي كه مشتري دردر 
هاي مصرف نشده را نموده و تقاضاي استرداد چك صول،ه براي وهاي تحويلي به وي و چكهاي واصلچك

بنابراين  ،نسبت به مسدود نمودن حساب اقدام نمايد ،  تكليف نماندهپس از اطمينان از اينكه چكي بلا
آن و به صرف اينكه حساب مشتري فعال  با اظهار مشتري مبني بر سرقت دسته چك يا مفقود شدن اًفصر

ww .شعبه مجاز به مسدود نمودن حساب نخواهد بود ،نباشد و يا داراي سابقه صدور چك بلامحل باشد
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شعبه موظف است باقي مانده  ،ايدنم  ميحب حساب درخواست بستن حساب را همچنين وقتي كه صا
از صاحب حساب اخذ و پس از پانچ نمودن از چند ناحيه و ممهور  را هاي سفيد دسته چك قبليچك

ماه با تنظيم صورت مجلس نسبت به  س از ششپ در محل محفوظي نگهداري و ،مهر باطل شدنمودن به 
 12/1394-539مطابق نمونه اي  نامهبراي مسدود نمودن حساب تعهد. رت نمايدمعدوم نمودن آنها مباد

اوراق  اشياء     ميمشتري اخذ و پس از الصاق و ابطال تمبر مالياتي در حساب انتظا از( 7پيوست شماره )
 .شود  مياماني نگهداري 

 
 حساب جاري ميمقررات و شرايط عمو -23-2

. باشد ميچك، حداكثر تا ميزان موجودي حساب جاري بانك صرفاً ملزم به پرداخت وجه  -1

مشتري به موجب اين قرارداد به بانك حق و اختيار بدون قيد و شرط داد در صورت نبود وجه 

به استثناي )هاي ايشان  كافي در حساب جاري وي، از موجودي قابل برداشت ساير حساب

، (براي اشخاص حقوقي)ده جاري به ترتيب اولويت از سپر( هاي مشترك با ساير اشخاص حساب

گذاري بلندمدت، در همان بانك  مدت و سرمايه گذاري كوتاه قرض الحسنه پس انداز، سرمايه

مبلغ چك و در صورت عدم   ميبرداشت و نسبت به تأمين وجه مورد نياز براي پرداخت تما

 .كفايت، قسمتي از وجه آن اقدام نمايد

رصورت نبود وجه كافي در حساب، بانك حق و اختيار در مورد حساب جاري مشترك د: 1تبصره

مطابق با مفاد )دارد از موجودي قابل برداشت حسابهاي شخصي هر يك از صاحبان حساب مشترك 

گذاري  انداز و سپرده سرمايه پس/ الحسنه جاري برگ مقررات و شرايط حسابهاي سپرده قرض

به صورت متناصفاً  ،داد اشاره نشده باشدو در صورتي كه در قرار( مشترك مدت كوتاهو  بلندمدت

 .در همان بانك برداشت و نسبت به تأمين وجه مورد نياز براي پرداخت مبلغ چك اقدام نمايد

بانك حق دارد در قبال ارائه خدمات موضوع اين بند، بنا به تشخيص خود كارمزد جداگانه : 2تبصره 

 .محاسبه و رأساً از حساب مشتري برداشت نمايد

ك در موارد مشروحه ذيل، مجاز به پرداخت وجه چك نبوده و با درخواست دارنده چك بان -2

 : باشد مينامه عدم پرداخت  موظف به صدور گواهي

 عدم كفايت موجودي حساب جاري -1-2

در )عدم انطباق امضاي مندرج در چك با امضاي معرفي شده توسط مشتري يا وكيل وي  -2-2

 ( اريبادي نظر و در حد عرف بانكد

ww تشخيص هرگونه مغايرت در مندرجات چك در چارچوب قوانين و مقررات مربوطه -3-2
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صدور دستور عدم پرداخت وجه چك توسط مشتري يا ذينفع يا قائم مقام قانوني وي در  -4-2

 .قانون صدور چك( 14)راستاي مفاد ماده

اي كه امكان پرداخت  گونه به)موجودي آن  ميبسته بودن حساب جاري يا انسداد بخشي از تما -5-2

 .به موجب قانون، دستور مراجع قضايي يا به درخواست مشتري( وجه چك به طور كامل ميسر نباشد

در صورت فقدان ظهرنويسي مرتبط با )هرگونه قلم خوردگي و مخدوشي در متن چك  -6-2

 .(تصحيح قلم خوردگي يا مخدوشي

 .ضوعهساير موارد به موجب قوانين و مقررات مو -7-2

چنان چه حساب جاري كه عهده آن چك صادر شده است داراي موجودي كافي و يا  -1تبصره

تواند در صورت درخواست دارنده چك، اقدام به پرداخت موجودي  قابل برداشت نباشد، بانك مي

چك . صادر نمايد( قسمتي)نامه عدم پرداخت  مانده آن، گواهي قابل برداشت نموده و براي باقي

نامه عدم پرداخت بانك در  محل محسوب و گواهي نسبت به مبلغي كه پرداخت نگرديده بيمزبور 

 .اين مورد براي دارنده چك، جانشين اصل چك خواهد بود

چنانچه با توجه به مقررات مربوط و موارد مشروحه فوق، وجه چك از طرف بانك : 2تبصره

و جبران خسارت دارنده چك به عهده  جوابگويي هرگونه ادعا يا دعواي احتمالي ،پرداخت نگردد

 .بانك نبوده و در تعهد صاحب حساب و صادر كننده چك خواهد بود

 بانك هنگام پرداخت وجه چك دقت لازم را در صحت مندرجات و امضاي صادركننده  -3

يا الحاق در مندرجات متن و ظهر چك، در  ءبا اين حال در مورد جعل امضا ،خواهد نمود

ن در بادي نظر و حد عرف بانكداري ممكن نباشد و ظاهراً امضاي چك صورتي كه تشخيص آ

هيچگونه مسئوليتي متوجه  ،اي باشد كه در هنگام افتتاح حساب به بانك معرفي شده طبق نمونه

همچنين بانك مسئوليتي نسبت به تقلب و الحاق در ظهر چك يا جعل امضاي . بانك نخواهد بود

يي كه ممكن است در اثر ها ها و خسارت ترتيب كليه زياننويسان نخواهد داشت، بدين  پشت

متوجه صاحب  ،ها پيش آيد تقلب و جعل در چك و برگ درخواست دسته چك يا افقاد آن

 .حساب خواهد بود

الامكان  به نحوي كه حتي ،بنمايد ها چكصاحب حساب بايد نهايت دقت را در تحرير و تنظيم  -4

و ساير مصاديق جعل در مندرجات چك ميسر نباشد، بدين  قلم بردن، الحاق، خراشيدن، تراشيدن

امكان قلم  ،منظور لازم است مبلغ چك و اعداد را طوري تحرير نمايد كه علاوه بر خوانا بودن

آن مقدور نباشد، بديهي است در غيراينصورت  در...( حرف، كلمه، عدد و ... )و  بردن، الحاق

w .وجه چك نخواهد داشتبانك هيچگونه مسئوليتي نسبت به پرداخت 
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 .امضاء محسوب نخواهد شد گذارند جزء تاريخي كه بعضي اشخاص طبق عادت ذيل امضاء مي -5

صرف ملاحظه بانك به اينكه رديف  باشد مييي كه داراي ظهرنويسان متعدد ها چكدر مورد  -6

احراز هويت آخرين امضاء كننده كه چك را براي دريافت ، ها مرتب و كامل است نويسي پشت

به بانك ارائه نموده است كافي بوده و بانك هيچگونه مسئوليتي نسبت به احراز اصالت امضاي 

 .نويسان نخواهد داشت ساير پشت

حفظ نموده و  ،شود ميها داده  يي را كه از طرف بانك به آنها چكصاحب حساب بايد دسته  -7

كلف است وفق هاي چك مفقود شود يا به سرقت رود صاحب حساب م چنانچه هر يك از برگ

مقررات، بانك را بدون تأخير كتباً آگاه سازد و در صورتي كه اطلاع ندهد و بانك وجه چك 

 . هيچگونه مسئوليتي متوجه بانك نخواهد بود، را بپردازد ها چكيا  

ي ها چكصاحب حساب به موجب اين قرارداد، مجوز ارايه سوابق و اطلاعات مربوط به  -8

موجود در سامانه اطلاعاتي بانك مركزي به اشخاص ثالث را به  برگشتي رفع سوء اثر نشده و

ايران تفويض و حق هرگونه اعتراض و ايرادي را در اين مورد از  ميبانك مركزي جمهوري اسلا

 .خود سلب و ساقط نمود

اي  هاي سيستم رايانه ها و همچنين عمليات الكترونيكي ضبط شده در فايل اسناد، دفاتر، گزارش -9

 .باشد ميسند و دليل معتبر ، از كاغذي يا الكترونيكي در مقابل صاحب حساببانك اعم 

،كد پستي و (ر و سكونتمحل كا)مقام وي مكلف است آخرين نشاني  صاحب حساب و قائم -12

ثابت و همراه خود در هنگام افتتاح حساب و هرگونه تغييرات بعدي در هاي تلفنه شمار

 . رت كتبي به بانك اعلام نمايداطلاعات فوق را به قيد فوريت و به صو

پايگاه اطلاعات جمعيتي )نشاني و كدپستي صاحب حساب موجود در سازمان ثبت احوال كشور  -11

يا سازمان ثبت اسناد و املاك كشور و ساير مراجع ذيصلاح، ملاك بانك براي ارسال ( كشور

 .بوطه خواهد بودساير اسناد و مدارك مر ها، مكاتبات، گواهي نامه عدم پرداخت و ابلاغيه

“ مشمولين”و “ بدهي غيرجاري”، “سابقه چك برگشتي”تحويل دسته چك به اشخاص داراي  -12

 قانون صدور چك و ساير قوانين و مقرراتي كه تحويل دسته چك را منع( 7)موضوع ماده

 .ممنوع است ،نموده باشد 

سدود شده، تحويل دسته چك به مشتري كه حساب جاري وي به موجب دستور مرجع قضايي م -13

ww .باشد ميمجاز ن
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تحويل دسته چك جديد منوط به بازگشت حداقل  -14
5
هاي آخرين دسته چك مشتري،  از برگه 4

ي مربوط به اين موضوع صرفاً از ها كنترل. اعم از صادر شده يا ابطال شده، به بانك خواهد بود

 .گردد طريق سامانه متمركز بانك مركزي اعمال مي

ائه تصوير متن و ظهر چك صادره به صاحب حساب با تقاضاي كتبي وي و پرداخت هزينه ار -15

 .پذير است مربوطه امكان

 .باشند ميهاي جاري ارزي تابع ضوابط و مقررات خاص خود  حساب -16

درمورد عزل يا تغيير اختيارات وكيلي كه به موجب وكالتنامه معتبر و قابل قبول بانك به وكالت  -17

 تعيين و معرفي شده است و به موجب آن وكيل مجاز ( موكل)حساب از طرف دارنده

با بانك معاملاتي انجام دهد و از وجوه دارنده ( موكل)گرديده است به نام دارنده حساب 

با اخذ )بايد عزل يا تغيير اختيارات را كتباً ( موكل) دارنده حساب ،استفاده نمايد( موكل)حساب

مراتب را كتباً به  ءهد، وكيل نيز موظف است در صورت استعفابه شعبه مربوطه اطلاع د( رسيد

و همچنين وكيل به شعبه ( موكل)كه اطلاع كتبي دارنده حساب  بانك اعلام نمايد و مادامي

ولو اينكه فسخ يا تغيير شرايط آن در  ،بانك نرسيده باشد بانك وكالتنامه را معتبر خواهد دانست

 .به ثبت رسيده باشد( هاي رسمي تنامهدرخصوص وكال)  ميرس دفاتر اسناد

در صورت ورشكستگي يا انحلال بانك، بازپرداخت مانده حساب جاري مشتري مطابق مقررات  -18

ساله پنجم توسعه جمهوري  قانون برنامه پنج 95موضوع بند الف ماده)ها  صندوق ضمانت سپرده

نامه  موضوع تصويب)و نيز اساسنامه آن ( مجلس شوراي اسلامي 1389ايران مصوب  مياسلا

و ضوابط و مقررات حاكم ( محترم وزيران هيأت 12/12/92مورخ   ه47632ت/122595شماره 

 .خواهد بود

بانك يا )حساب جاري علاوه بر موارد قانوني در هر موقع و موردي بنا به تصميم يكي از طرفين  -19

 .ممكن است بسته شود( مشتري

مجاز امكان  ءا تقاضاي كتبي كليه صاحبان امضادرمورد اشخاص حقوقي بستن حساب ب: 1تبصره

 .پذير است 

درخصوص حسابهاي مشترك نيز بستن حساب منوط به درخواست كتبي كليه صاحبان : 2تبصره

 .باشد مي( شركا)حساب 

ناشي از اين ... كيفري و  حقوقي،هاي  در صورت بستن حساب توسط مشتري كليه مسئوليت: 3تبصره

wwي در گردش يا تحويل نشده به بانك و پاسخگويي به هرگونه ها چكجه اقدام و عدم پرداخت و
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گونه مسئوليتي در اين  بر عهده مشتري بوده و بانك هيچ ها چكذينفعان اين / اعتراض و ادعاي ذينفع

 .خصوص نخواهد داشت

هاي جاري اشخاص حقوقي، ادعاي عدم دخالت و يا سلب بعدي سمت و  در مورد حساب -22

ها  يي كه عدم پرداخت آنها چكاءكننده يا امضاءكنندگان حساب در مورد اختيارات از امض

مديره  يهي است در صورت تغيير اعضاي هيأتبد .مستند به عمل وي و يا آنان باشد مؤثر نيست

امضاءهاي قبلي  ر امضاء بايي را كه قبل از تاريخ تغييها چكو صاحبان امضاي مجاز، بانك 

 .دصادر شده، پرداخت خواهد نمو

 ران و نيز تغييرات در اعضاي شخص حقوقي موظف است انقضاي مدت تصدي مدي: تبصره

در  .مديره و صاحبان امضاي مجاز را با ارائه مستندات ثبتي و قانوني كتباً به بانك اطلاع دهد هيأت

 .غير اين صورت بانك هيچگونه مسئوليتي در اين خصوص نخواهد داشت

الحسنه  هاي سپرده قرض مقررات و شرايط حساب هاي جاري مشترك، درخصوص حساب -21

كه به ( 1242نمونه )مشترك  مدت كوتاهو  بلندمدتگذاري  انداز و سپرده سرمايه پس/جاري

حاكم ، گردد رؤيت و امضاي صاحبان حساب رسيده و جزء لاينفك اين قرارداد نيز محسوب مي

 .باشد ميو مجري 

طي فعاليت  كه هنگام افتتاح حساب يا ميسهموجودي حساب جاري مشترك به نسبت : تبصره

تعيين شده است، ( 1242)از طرف صاحبان حساب در كارت نمونه مزبور ( طبق توافق)حساب 

متعلق به صاحبان حساب خواهد بود و اگر در كارت مزبور سهم ( بالسويه يا با سهم نامساوي)

 .اب تعلق خواهد گرفتموجودي بالسويه به صاحبان حس ،صاحبان حساب تعيين نشده باشد

چنانچه درمورد حسابهاي مشترك يكي از صاحبان حساب فوت نمايد مادام كه اطلاع كتبي به  -22

هيچگونه  ،ي صادره عهده حساب مزبور پرداخت شودها چكشعبه بانك نرسيده باشد و 

يي ها چكمسئوليتي متوجه بانك نخواهد بود، ضمناً پس از اطلاع از فوت صاحب حساب، بانك 

همچنين درصورت فوت . كه صاحب حساب آن فوت كرده باشد پرداخت نخواهد نمود را

 .قاعده مذكور در ماده جاري و ساري خواهد بود ،صاحب حساب انفرادي

درصورت فوت يا حجر يا ورشكستگي هر يك از صاحبان حساب مشترك و اطلاع كتبي به  -23

امه به شعبه براي بازداشت كننده حساب، همچنين درصورت وصول بازداشت نافتتاح شعبه

موجودي حساب، عليه هر يك از صاحبان حساب از مراجعي كه قانوناً حق بازداشت اموال 

اشخاص را دارند، بانك حسب مورد حساب و يا موجودي را مسدود نموده و موجودي حساب 

wتوسط صاحبان حساب در ( 21به شرح تبصره ماده)كه موقع افتتاح حساب  ميرا به نسبت سه
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 ،كه در اين صورت سهم متوفي ،تعيين شده است تقسيم خواهد نمود( 1242)كارت نمونه 

ورشكسته و مديون، حسب مورد به ورثه يا مراجع قانوني ذيصلاح پرداخت شده و سهم  ،محجور

گردد و بانك مراتب را به اطلاع  ديگري يا بقيه شركاء به حساب موقت در بانك منظور مي

 .سانيد، ضمناً به مانده اين حساب سود تعلق نخواهد گرفتصاحبان حساب خواهد ر

در مورد تعيين سهم صاحبان حساب مشترك، موجودي حساب در تاريخ فوت يا حجر يا  -24

ليكن اگر تاريخ فوت يا حجر يا ورشكستگي كتباً به . ورشكستگي ملاك احتساب خواهد بود

 .ه مسئوليتي متوجه بانك نخواهد بودبانك اعلام نگرديده باشد و بانك پرداختي نمايد، هيچگون

به موجب اين قرارداد اعلام نمود كه فاقد هرگونه حساب جاري ريالي ( اشخاص حقيقي)مشتري  -25

بديهي است چنانچه در هر مرحله، خلاف اين امر اثبات گردد بانك حق دارد . باشد مي  در بانك

وابط و مقررات با مشتري ، وفق ض(به اختيار و تشخيص خود)ضمن بستن حساب جاري مازاد 

برخورد نمايد و مشتري حق هرگونه اعتراض و ادعايي را در خصوص اقدام بانك از خود سلب 

 .و ساقط نمود

درصورتي كه اسنادي به هر عنوان به بانك واگذار گردد و قبل از وصول، وجوه آنها مورد  -26

ل نشده و يا منجر به واخواست استفاده دارنده حساب قرار گيرد و بنا به هر دليل در سررسيد وصو

و در اثر آن دارنده حساب به بانك بدهكار گردد، چون به علت تأخير در تأديه از تاريخ  گرديده

مبلغي بر ذمه دارنده حساب تعلق خواهد گرفت، از اين رو  ،سررسيد تا تاريخ تسويه كامل بدهي

وه بر بدهي تاديه نشده، جريمه دارنده حساب با امضاي ذيل اين مقررات قبول و تعهد نمود علا

تاخير تاديه معادل بالاترين نرخ مصوب تسهيلات اعطايي در بخش خدمات در هر سال به علاوه 

نرخ خسارت تاخير تاديه در همان سال با توجه به زمان پرداخت نسبت به بدهي مذكور كه بر 

دادرسي و ت، هاي واخواس و همچنين كليه هزينهحسب اوراق واگذاري به عهده گرفته 

و به همين منظور دارنده حساب ضمن امضاي اين ورقه به  .الوكاله را به بانك پرداخت نمايد حق

طور غيرقابل برگشت و بدون قيد و شرط به بانك اختيار داد كه از تاريخ سررسيد تا تاريخ تسويه 

به همان ميزان از كل بدهي معادل مبلغ مورد تعهد از حسابهاي دارنده حساب برداشت و يا  ،كامل

اخذ مبلغ مقرر موضوع اين ماده مانع تعقيب عمليات قانوني . هاي وي تملك نمايد ساير دارايي

 .براي وصول ساير مطالبات بانك نخواهد شد

هاي مطالبه  هاي جاري كه به مدت يكسال فاقد گردش باشند به حساب مانده مانده كليه حساب -27

هاي مصوب بانك مبلغي بابت  اساس مقررات و تعرفه نشده منتقل شده از آن پس سالانه بر

ww .گردد هاي دفتري از حساب برداشت مي هزينه
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ها،  داده  در مواردي كه بانك بنا به عللي از قبيل خرابي تجهيزات كامپيوتري، سيستم پردازش -28

بانك اختلال يا قطع خطوط ارتباط، رويدادها و وقايع غيرقابل اجتناب كه خارج از اراده و كنترل 

مسئوليتي متوجه بانك نخواهد  ،و نيز هر موردي كه بانك قادر به ارائه خدمات نباشد باشد مي

 .بود

صاحب حساب ضمن عقد خارج لازم و به طور غيرقابل برگشت به بانك اختيارداد كه اگر  -29

اضافه به حساب صاحب  ميوجوه يا ارقابه صورت نادرست بانك تحت هر عنوان اشتباهاً و يا 

منظور و يا در محاسبه هر نوع اشتباهي نمايد، مجاز است بدون انجام هيچگونه تشريفات  حساب

اداري و قضايي نسبت به رفع اشتباه و برگشت از حساب وي اقدام نمايد و چنانچه وجوه را قبلاً 

تعهد نمود كه ظرف سه روز كاري پس از اخطار كتبي بانك،  وسيله بدينبرداشت نموده باشد 

معادل ) ميدرغير اينصورت علاوه بر استرداد اصل، وجه التزا. استرداد وجه اقدام نمايدنسبت به 

از تاريخ برداشت به ( درصد در سال6+بالاترين نرخ سود تسهيلات اعطايي در بخش خدمات 

تشخيص بانك در مورد وقوع اشتباه و يا پرداخت بدون حق و لزوم . بانك پرداخت نمايد

وده و صاحب حساب حق هرگونه اعتراضي را در اين خصوص از خود برگشت از حساب معتبرب

 .سلب نمود

چنانچه مشتري در . مورد درخواست مشتري از طريق شعبه قابل دريافت است حساب صورت -32

شعبه، )هاي مختلف الكترونيكي  در درگاه حساب صورتمهلت مقرر پس از دريافت يا رؤيت 

و مانده  حساب صورتهاي  به تراكنش....( پايا و ، ساتنا،pos، دستگاه ATMوب سايت بانك، 

و مانده آن، مورد  حساب صورتحساب خود اعتراضي ننمايد بانك چنين تلقي خواهد نمود كه 

هاي  تصديق دارنده حساب قرار گرفته و هرگونه اعتراض و ادعاي مشتري بعد از انقضاي مهلت

 .باشد ميمقرر در تبصره اين بند مسموع ن

اعم از حقيقي )نمايندگان ايشان / مقرر در اين بند در خصوص دارندگان حساب جاريمدت : تبصره

هاي جاري مقيم خارج از كشور  مقيم داخل كشور يك ماه و براي دارندگان حساب( يا حقوقي

مدت مقرر در صدر   ايران باشد،در چنانچه داراي نماينده مقيم  هاي مذكور حساب. باشد ميچهار ماه 

 .خواهد بودتبصره ملاك 

تواند به تشخيص خود، كليه وجوهي را كه اشخاص در قالب استفاده از خدمات بانكي  بانك مي -31

اند و مكلف به استرداد وجوه مزبور و كليه خسارات مربوطه  مند شده به نحو غيرمجاز از آنها بهره

از هر نوع  از موجودي كليه حسابهاي آنان و همچنين ،باشند مي ميطبق مفاد قراردادهاي تنظي ww
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اعتبار، اسناد و اوراق اعم از ريالي و ارزي و از هر قسم مال و طلب مشاراليهم و افراد تحت 

 .ساً و بدون هيچگونه تشريفات برداشت نمايدآنها نزد هر يك از واحدهاي خود رأولايت 

را تغييرات لازم ( سيبا)تشخيص دهد در شرايط و مقررات حساب جاري  تواند هر زمان بانك مي -32

صاحبان حساب خواهد رسيد و /اين تغييرات به نحو مقتضي به اطلاع صاحب . اعمال نمايد

 .باشند ميدارندگان حساب موظف به قبول، رعايت و اجراي آن 

جايگزين شرايط و مقررات ( سيبا)الحسنه جاري  حساب سپرده قرض ميمقررات و شرايط عمو -33

از كارت به عنوان ابزار ( سيبا)الحسنه  ه قرضچنانچه دارنده حساب سپرد. باشد ميكارت ن ملي

بايد شرايط و مقررات مربوط به ملي كارت را نيز  ،برداشت از حساب جاري خود استفاده نمايد

 .امضاء نمايد

قل هر دو سال يكبار كه حدا باشد ميريال ................ حداقل موجودي براي افتتاح حساب جاري  -34

 .تجديدنظر قرار خواهد گرفتمديره بانك مورد  توسط هيأت

نامه عدم پرداخت، رفع  چك، چك عمومي، انسداد حساب، صدور گواهي كارمزد صدور دسته -35

طبق ضوابط و مقررات  ،شود ميسوء اثر از آنها و ساير خدماتي كه بنا به مورد به مشتري ارائه 

ساً از حسابهاي رأبانك حق دارد اين وجوه را  .شود ميمربوط توسط بانك تعيين و از وي اخذ 

مشتري برداشت نمايد و مشتري حق هرگونه اعتراضي را در اين خصوص از خود سلب و ساقط 

 .نمود

بانك براي وصول هر نوع طلب و خسارات ناشي از معاملات خود حق دارد از هر نوع اعتبارات  -36

ره و هر قسم ي ارزي و ريالي و هر نوع سپرده و غيها موجوديو اوراق اعم از ارزي و ريالي و 

كه مال و طلب مشتري همچنين شخص يا اشخاص تحت ولايت او نزد خود تحت هر عنوان 

ساً تهاتر و برداشت نموده و بنا به نظر و تشخيص خود بابت هر باشد بدون هيچگونه تشريفاتي رأ

نوع طلب خود از مشتري كه بخواهد محسوب دارد و در صورت عدم تكافو، بقيه طلب خود را 

مطالبه و دريافت دارد و مشتري حق هرگونه اعتراض و گفتگويي را تحت هر عنوان كه  از وي

 .باشد از خود سلب و ساقط نمود

 .نمايد مياين قرارداد در هر زمان از قوانين و مقررات جاري آن زمان تبعيت  -37

به شماره  -------------------شركت / بند توسط اينجانب  37مندرجات فوق مشتمل بر  

 شماره اقتصادي / شناسه ملي/كد ملي --------------ثبت /محل صدور ---------ثبت /اسنامهشن

به دقت مطالعه و مورد قبول واقع گرديد و با علم و اطلاع  ----------در تاريخ  ---------------

ولشويي هاي آن و قانون مبارزه با پ حساب جاري و قانون صدور چك و اصلاحيه دستورعملكامل از مفاد  ww
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هاي اجرايي و ساير مقررات و ضوابط حاكم مبادرت به افتتاح  دستورعملها و  نامه و آيين1386مصوب 

 . باشم حساب نموده و متعهد و ملتزم به رعايت كامل مفاد مقررات موصوف مي

 يشمس -----------ماه يكهزار و سيصد ----------: تاريخ
 

 .بول واقع گرديدمندرجات فوق به دقت خوانده شد و مورد ق
 

 -----------------------خانوادگي  نام ونام -1
 

 -----------------------خانوادگي  نام ونام -2
 

 -----------------------خانوادگي  ونام نام -3

 
 محل الصاق تمبر 

 

ww
w.

ira
na

rz
e.

ir



122 
 

 چـک  : دومفصل 

اب چهارم تحت بلكه در ب ،اي بيان و تعريف نشده در قانون تجارت از اسناد تجاري تحت عنوان ويژه

به جهت وضع  قانونگذارني پرداخته كه خود مبين قصد به ذكر مواد قانو برات، فته طلب و چک :عنوان

چك پس از گسترش عمليات بانكي  .است ترين اسناد تجارتي معمول و متداول بوده مقرراتي براي عمده

جانشين پول  ،و سفته تجارتي يكي از مهمترين اسناد دريافت و پرداخت وجه شناخته شده و پس از برات

 .نقد گرديده است

 دهد ميفوائد و اهميت چك ناشي از امتيازاتي است كه قانون تجارت يا قانون خاصي به آن داده يا 

از نظر سياست پولي و بانكي هركشور،  .تا بهترين وسيله سهولت مبادله پولي از فردي به فرد ديگرباشد

عام آن كه مبتني بر اطمينان و اعتماد به روابط پولي است، هميشه ي در گردش و نيز پذيرش ها چكحجم 

مورد توجه و مطالعه بوده و به همين جهت براي استحكام بخشيدن به مقبوليت آن، دولتها كوشش زيادي 

اند كه تعمق و بررسي  محل نموده ي بيها چكو ضمانت اجرا براي صدور  ها حساب 2و تحصير 1با تحديد

 .ع اقتصادي كشور استوض گويايدر آن 

منشور وفرمان  ،باغ ،قباله خانه ،در زبان فارسي به معناي مواجب( باكسره)ياچك (بافتحه)كلمه چك 

 .است

 

 تعريف چک  -2-2

ست كه به موجب آن صادركننده وجوهي راكه ا اي چک نوشته :قانون تجارت  312ماده 

 .نمايد ميواگذار نزدمحال عليه دارد كلاً يا بعضاً مسترد و يابه ديگري 

كسي كه  ،باشند ميدخيل انتقال وجه است و در هرچك حداقل سه نفر  3بنابراين تعريف، چك سند

يعني در نزد او مقداري وجه موجود است  شود ميكند، كسي كه چك عهده او صادر  چك را صادر مي

 .(ذينفع)نمايد ميو بالاخره كسي كه وجه چك را دريافت  (بانک)

                                                 
 تعيين حد و كرانه چيزي : تحديد  11

 مشخص نمودن حصر چيزي: تحصير   

ww .اع قابل استناد باشداي است كه در مقام دعوي و يا دف نوشته: سند  3 
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 توان گفت كه فرم مخصوصي براي نوشتن چك لازم نبوده و با هر تعريف قانوني، مي با قبول اين

براي انتقال و پرداخت ( بانك)از نگاهـدارنده وجـه ( صادركننده چك)تقاضاي كتبي كه دارنده حسـاب 

گام توان اين موضوع را با اين توضيح رد نمود كه چون بانك به هن مي كنلي .قابل قبول است ،نمايدبوجه 

حساب جاري و قبول وجه از شخص، وسيله انتقال خاصي بر طبق قرارداد حساب جاري كه همان  افتتاح

كه استرداد و انتقال وجه  شود ميبين طرفين مقرر به عبارتي، سپارد اوراق چك باشد به بازكننده حساب مي

نتقال و بازپرداخت وجه در براي ا ها بانكباشد كه ( دسته چك)نيز به وسيله همان اوراق ( به طور خاص)

ي مستقيم هم ابطال مبلغ معين تمبر را قبل از تحويل دسته ها مالياتاند و قانون  اختيار مشتريان گذارده

تنها ( اوراق تهيه شده در بانك)پس چك  .چك از طرف بانك بر روي برگ چك تأكيد نموده است

 .حساب يا هرشخص ديگري باشد خود صاحب ،وسيله انتقال وجه است خواه دريافت كننده وجه

چک وسيله استرداد و  :باتوضيحي كه داده شد بهتراست چك را بدين نحو تعريف نمائيم كه 

ي قانوني است ها بانکانتقال وجه توديع شده يا استفاده از اعتبار مصوب و موجود در يكي از 

لاً در اختيار دارندگان حساب محال عليه قب يها بانکاي كه  كه معمولاً با استفاده از برگهاي ويژه

 .آيد اند به عمل مي جاري گذارده

 

 شرايط ظاهري چک  -2-2

عرف بانكداري و قوانين جاري ناظر بر عمليات بانكداري، اگر از ابعاد چك بگذريم دسته ر بنا ب

دي و گاهي ممكن است بيشتر يا كمتر باشد و چه بسا به مشتري جديبوده برگ  52يا  25معمولاً  ها چك

 .گردد تسليممورد آزمايش قرارگرفته، براي شروع كار فقط چندبرگ چك  گيتازبه كه 
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 556/5     6    51151                                                    3  . . . . . .  . . . . . . تاريخ هب  2

 4بانك                         .تاريخ به تمام حروف نوشته شود
 13                             5شعبه                                   1                  

 ريال  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   7  موجب اين چك مبلغ هب
 .بپردازيد  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   9  در وجه

 ريال  . . . . . . . . . . . . . . . .   8                                        . . . . . . . .  11شماره حساب 

 امضاء  12          . . . . . . . . . . . . . .  11نام و نام خانوادگي 
 

 .باشدشده  وشتهدرمتن هرچك ن چك كلمه -1

نويسان در مرور  چك به لحاظ حقوق دارنده چك نسبت به مسئوليت مدني پشتمحل صدور  -2

 .زمان قانوني، لازم است

 .است  غيرممكن عددي،  جعل امكان الحاق يا حروف نوشته شود با اگرچك  تاريخ صدور -3

 .نام بانك محال عليه -4

 .تنام شعبه بانك محال عليه كه محل پرداخت وجه چك اس -5

  شماره رديفداراي هربرگ چك ، و شمارش تعداد برگ آنها ها چكو گردش براي كنترل  -6

 .استسري مختلف  و

نوشته شود به طوري كه بعد از كلمه مبلغ فضايي براي با حروف بر روي اين خط مبلغ چك بايد  -7

 .الحاق حروف نباشد

سمت راست عدد باخط لازم است  .مبلغ چك كه بايد به صورت عددي در اين جا نوشته شود -8

تيره بسته و ارقام را ازسمت راست، سه رقم سه رقم جدا نمود و طوري آخرين رقم در سمت چپ 

 .پايان پذيرد كه امكان افزايش عددي در سمت چپ نباشد

توانيم كلمه حامل يا نام شخص معيني را بنويسيم و اضافه را  وجه، طبق قانون مي در مقابل كلمه در -9

 يا كرد،  حواله :قبيل از  با توجه به مواد قانون تجارت نيازي به درج كلماتي .بنديمبا خط مستقيم ب

 .است  انتقال  قابل  ظهرنويسي با  چک ، زيراباشد مين  آورنده
 .شماره حساب جاري دارنده حساب براي يافتن كارت حساب جاري مشتري  -12

از طرف بانك بايد بر روي  طبق قانون صدور چك ،نام و نام خانوادگي دارنده حساب جاري  -11

 .هربرگ چك نوشته شود

 .محل امضاء صاحب حساب  -12

 .تمبر مالياتي  -13
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 شرايط صحت چک  -3-2
در چک بايد محل و تاريخ صدور قيد شده و به امضاء صادركننده  :قانون تجارت  311ماده 

پس محل صدور و تاريخ صدور امضاء  .پرداخت وجه چک نبايد وعده داشته باشد .برسد

اما قبول ماهيت صدور چك  .ادركننده و همچنين به رويت بودن چك از شرايط اساسي چك استص

اكنون  .باشد ميدهنده لزوم ذكر مبلغ در چك  خود نشان( . . .ه چك نبايدجپرداخت و)يعني استرداد وجه 

 :توان شرايط صحت چك را به شكل زير خلاصه نمود مي

 محل صدور  -الف

 تاريخ صدور -ب

 ضاء صادركننده چکام  -پ

 مبلغ چک -ت

چك صادره فاقد ارزش قانوني بوده و ازطرف  ،پس با فقدان هريك از شرايط و مندرجات فوق

 .شود مي داده برگشت ،بانك به علت فقدان شرايط

امكان دارد محل صدور چك با محل پرداخت وجه آن، يكي باشد يا  :محل صدور -الف

اين  سافت از محل صدور چك تا محل پرداخت آن را در نظرگرفته ولذا در قانون تجارت بعد م ،متفاوت

اگر چك در همان مكاني كه صادرشده است بايد تأديه گردد، دارنده  :گويد  مي 315در ماده  مطلب

چك بايد ظرف پانزده روز از تاريخ صدور، وجه آن را مطالبه كند و اگر از يك نقطه به نقطه ديگر ايران 

ليكن باتوجه به قانون ، چك مطالبه شود ،يد ظرف چهل وپنج روز از تاريخ صدوربا ،صادرشده باشد

اين قسمت از قانون در خصوص مسئوليت مدني ظهرنويسان كماكان به  1372صدور چك مصوب سال 

 .قوت خود باقي است

قانون صدور چك سال  3در چك بايد تاريخ صدور نوشته شود زيرا در ماده  :تاريخ صدور  -ب

صادركننده چک بايد درتاريخ صدور معادل مبلغ چک در بانک محال عليه،  :گفته شده  1372

 .داشته باشد( نقد يا اعتبار قابل استفاده)محل 

 باشد ميدر همان تاريخ ( وجه يا اعتبار قابل استفاده)پس قيد تاريخ صدور كه مويد وجود محل 

 .است ميالزا

بايد با نمونه امضاء معرفي شده بانك مطابقت  امضاء صادركننده :امضاء صادركننده چک -پ

 .داشته باشد

به صورت خوانا و بدون مغايرت مبالغ عددي و حروفي در  بايد ميمبلغ چك  :مبلغ چک -ت

ww .محل مخصوص خود تحرير شده باشد
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 مطالبه  انتخاب يكي ازطرق ذيل وجه چک را مورد تواند با محل مي دارنده چک بي

 :دهد قرار

 كه در آن تطابق عدم پرداخت گواهي اجرائيه از طريق اجراي ثبت با اخذ صدور  -الف

 .امضاء صادركننده چك توسط بانك گواهي شده باشد                

 .مراجعه به ظهرنويس يا ظهرنويسان در مدت قانوني -ب

 .شكايت كيفري به دادسرا و تسليم دادخواست مطالبه وجه -پ

 تعقيب كيفري چک -2-2
هر علتي از طرف ه كه چك ب الزام قانوني است و در صورتي( نقد يا اعتبار قابل استفاده)حل وجود م

 .مسئوليت كيفري نيز خواهدداشت ،صادركننده چك علاوه بر مسئوليت مدني، بانك برگشت شود

محل،  ي بيها چكبه جهت استحكام بخشيدن به مباني حقوقي چك و جلوگيري از صدور  اًاخير

با اصلاحات آن مورد عمل و اجرا  بيني گرديده كه تر پيش صحيحتر و ضمانت اجرايي  قمقرراتي دقي

از شش ماه  1به حبس تعزيري ،راقانون صدور چك  3از ماده مجازات تخلف  ،قانون باب، در اين .باشد مي

چهارم كسر موجودي  تا دو سال و بر حسب مورد جزاي نقدي معادل يك چهارم وجه چك يا يك

 .ي نموده استبين پيش
 

 :شود ميعليه صادركننده پذيرفته ن، در شرايط ذيل شكايت كيفري چک
 :قانون صدور چك 11طبق ماده 

كه دارنده چك تا ششماه از تاريخ صدور چك براي وصول آن به بانك مراجعه  درصورتي . . .» -1
ق شكايت كيفري ديگر ح ،نكند يا ظرف ششماه از تاريخ صدور گواهي عدم پرداخت شكايت ننمايد

 « . . .نخواهدداشت
كسي كه چك پس از برگشت از بانك به وي منتقل گرديده، حق شكايت كيفري  . . .» -2

 (مثل ارث) .« . . .نخواهدداشت مگر آنكه انتقال قهري باشد
نسبت  شاكي چك رابه ديگري انتقال دهد ويا حقوق خود را هرگاه بعد از شكايت كيفري، . . .» -3

 «. . .تعقيب كيفري موقوف خواهدشد، به ديگري واگذارنمايد ه هر نحوبه چك ب
قانون صدور چك، موارد ذكرشده در ماده مذكور نيز قابليت تعقيب كيفري نخواهد  13طبق ماده 

 .داشت

                                                 
ندانسته  *كه قانون آن جرم را مستوجب حد ميدر لغت به معني نكوهش و سرزنش كردن بوده و عبارت است از مجازات جر: تعزير -1

 .باشد

ww .اردحداقل و حداكثر ندو اين مجازات بدني بوده. در لغت به معني بند و منع است و در اصطلاح مجازات مصرح درقانون جزا است:  حد*
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 حامل يا در وجه شخص معينپرداخت وجه چک  -5-2
يا به حواله كرد حامل  نشده و كلمه حامل نوشته شود، چك در وجه قيد  ميچنانچه در چك نا

تأثيري در قابليت انتقال  «به حواله كرد»يا  «آورنده»توضيح آنكه خط زدن يا نزدن كلمات  .خواهدبود

   :، دراين صورتچك ندارد

وجه چك را  ،نويسي نموده و پس از احراز هويت پشتآن را تواند طبق مقررات  دارنده چك مي -

 .دريافت دارد

كرده و شخص  كارسازي وجه شخص معين آن را در ،نويسي تواند با پشت دارنده چك حامل مي -

 .به بانك مراجعه و پس از احراز هويت، وجه چك را دريافت داردمزبور نيز 

تواند مجدداً  آن شخص مي ،نويسي شده باشد اگر چك در وجه حامل به نام شخص معين پشت -

بايد  ،دهد ميكسي كه چك را به بانك ارائه  صورت نويسي نمايد، در اين چك را به نام ديگري پشت

نويسان متعدد باشند،  داراي پشت ها چكچنانچه اين گونه  .احراز هويت شده تا وجه آن پرداخت گردد

آخرين نفر را شناسايي كامل ( برطبق قرارداد حساب جاري)نويسها  بانك علاوه بر صحت توالي پشت

 .پردازد نموده و وجه را به او مي

 ،«او ه حواله كردبيا و  وجه شخص معين در» ن است به حواله كرد شخص معين باشد و ياممكچك 

 .چنين چكي مانند چك در وجه حامل، قابل ظهرنويسي است

نويسي اعم از  صادركننده چك حق هيچگونه پشت «وجه شخص معين در»در ظهرچك به ويژه 

مگر تصحيح ارقام يا تاريخ  ،داشتتصديق امضاء يا تقاضاي پرداخت در وجه شخص ديگري نخواهد

 .موردنظر باشد چك

 

 چکوجه قسمتي از  تمام و ياصدور گواهينامه عدم پرداخت  -2-2
 بانك مكلف .پرداخت نگردد صدور چك قانون 3هرگاه وجه چك به علتي از علل مندرج در ماده 

 ،شده باشد هويت و نشاني كامل صادركننده درآن ذكر، است در برگ مخصوصي كه مشخصات چك

در  .علت يا علل عدم پرداخت را صريحاً قيد و آن را امضاء و مهر نموده و به دارنده چك تسليم نمايد

برگ مزبور مطابقت امضاء صادركننده با نمونه امضاء موجود در بانك درحدود عرف بانكداري و يا عدم 

طلاع صادركننده چك فوراً بانك مكلف است به منظور ا .شود مين از طرف بانك تصديق  مطابقت آ

در برگ  .را به آخرين نشاني صاحب حساب كه در بانك موجود است ارسال دارداي از گواهينامه  نسخه

ww .مزبور بايد نام و نام خانوادگي و نشاني كامل دارنده چك نيز قيد گردد
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ي به تقاضا ،كه موجودي حساب صادركننده چك نزد بانك كمتر از مبلغ چك باشد در صورتي

دارنده چك بانك مكلف است مبلغ موجود در حساب را به دارنده چك بپردازد و دارنده چك با قيد 

مبلغ دريافت شده در پشت چك و تسليم آن به بانك گواهينامه مشتمل بر مشخصات چك و مبلغي كه 

 محل چك مزبور نسبت به مبلغي كه پرداخت نگرديده بي .نمايد ميپرداخت شده از بانك دريافت 

در مورد اين  .محسوب و گواهينامه بانك در اين مورد براي دارنده چك جانشين اصل چك خواهدبود

  .امر نيز بانك مكلف است اعلاميه مذكور در ماده قبل را براي صاحب حساب ارسال نمايد

شعب پس از صدور گواهينامه عدم پرداخت چك موظفند طبق تعرفه كارمزد مربوطه را از حساب 

در صورتي كه حساب فاقد موجودي يا موجودي آن كمتر از كارمزد متعلقه  .گشتي كسر نمايندداراي بر

ريز شده باشد به حساب مذكور وا وجهي بعداًبرداشت نموده و در صورتي كه باشد تا ميزان موجودي 

 نسبت به برداشت كارمزد مربوط به چك برگشتي به ميزان بدهي مشتري از اين شعبه موظف است بدواً

 .بابت اقدام نمايد

 ي برگشتي ها چکي درگير و چگونگي رفع سوء اثر ها حساب -7-2
بانك  يها بانكاداره نظارت بر امور  3/12/1372مورخ  1859/35شماره  دستورعملبه موجب 

ايران، تكليف قانوني بانك در مورد افتتاح حساب جاري و حساب جاري درگير  ميمركزي جمهوري اسلا

 :باشد ميبه شرح ذيل 

د و بنا به نحساب جاري اشخاصي را كه مبادرت به صدور يك فقره چك بلامحل بنماي ،بانك -1

تقاضاي دارنده چك منجر به صدور گواهينامه عدم پرداخت به علت فقدان موجودي و يا كسر 

تحت عنوان حساب جاري درگير تلقيّ و از اعطاي دسته چك جديد به صاحبان اين  ،موجودي شود

 .نمايد ميخودداري  ها بحساقبيل 

روز از تاريخ صدور گواهينامه عدم  12درگير ظرف مدت  كه صاحب حساب در صورتي :تبصره 

حسن نيّت خود را با تأمين وجه چك برگشت شده در بانك و يا ارائه رضايت نامه دارنده  ،پرداخت

 .نخواهدبود 1چك مزبور اثبات نمايد مشمول مفاد بند 

از تاريخ صدور گواهينامه عدم پرداخت و محروميت صاحب حساب  1روز دهبعد از گذشت  -2

درگير از دريافت دسته چك جديد، فقط در صورت تأمين وجه چك برگشت شده يا  ارائه 

( از طريق اداره امور متبوع)مراتب به بانك مركزي  ،رضايت نامه دارنده چك، پس از گزارش كتبي

 .پذير خواهدبود ، ارائه دسته چك جديد امكانو اعلام رفع سوء اثر از طرف بانك مزبور

                                                 
ww اداره كل ارزيابي و اعتبارسنجي مشتريان 31/5/1383مورخ  83121شماره  بخشنامه 2
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 ي برگشتي ها چکشرايط رفع سوء اثر از سوابق 

 .پرداخت شده باشدچك برگشتي، طي ،جاري صادركننده توسط بانك وجه چك ازحساب -الف

 .لاشه چك به بانك ارائه شود  -ب

ه عدم پرداخت چك موجود در گواهينام ندرجاترضايت نامه دارنده چك كه مشخصات آن با م  -پ

چنانچه ذينفع چك شخص  .گواهي شده باشد ميمطابقت كامل داشته و امضاء آن توسط دفاتر اسناد رس

خود رضايت خود را اعلام نموده   ميتواند با ارائه نامه رس دولتي باشد ميغير   ميحقوقي دولتي يا نهاد عمو

 .نمايد ر از چك مورد نظر و ابطال آن اقدام ميو بانك با دريافت رضايت نامه مزبور، نسبت به رفع سوء اث

كسي كه گواهينامه )نامه ذينفع  درصورتي كه صادركننده چك قادر به ارائه لاشه چك و يا رضايت -ت

  :و درصورتي كه باشد ميبه بانك ن( عدم پرداخت چك به نام وي صادر شده است

 ،حسابجاري مشتري نزد شعبه مفتوح باشد -1

 ،سط مراجع قضايي مسدود نشده باشدحسابجاري مشتري تو -2

ي برگشتي را به حساب جاري خود واريز و از شعبه ها چكتواند معادل وجه چك يا  مشتري مي

ي برگشتي نزد شعبه مسدود ها چككتباً درخواست نمايد كه مبالغ واريزي مورد بحث براي پرداخت وجه 

در  .باشد مياه تحت هر عنوان قابل برداشت نم 24بوده و تا تعيين تكليف قطعي چك و يا حداكثر به مدت 

مين وجه را به اطلاع شخصي كه ت پنج روز كاري موظف است مراتب تأاين مورد شعبه ظرف مد

 .گواهينامه عدم پرداخت به نام او صادر گرديده است، اعلام نمايد

 ارائه حكم قضايي مبني بر رفع سوء اثر از سوابق چك برگشتي -ث

به مدت هفت سال از تاريخ صدور )هداري سوابق چك برگشتي پس از هفت سال انقضاي مدت نگ -ج

 (نامه عدم پرداخت گواهي

 

 قانون صدور چک  -8-2
 11/8/1372در تاريخ  ميمجلس شوراي اسلا نهاييچك پس از تصويب صدور لايحه اصلاح قانون 

 مياسلا  شوراي  مجلس 2/6/1382اصلاحيه مصوب  ، همراه با16/9/1372شوراي نگهبان درتاريخ  تأييد و

 :گردد مي  ، كه مشروح آن ذيلاً اعلامگرديد الاجرا در سراسركشور لازم 
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 1:از است انواع چك عبارت -2ماده 

و دارنده آن  صادر به حساب جاري خود ها بانكچكي است كه اشخاص عهده  :چک عادي  -1

 .تضميني جز اعتبار صادركننده آن ندارد

صادر و  ،به حساب جاري خود ها بانكست كه اشخاص عهده چكي ا :چک تأييدشده  -2

 .شود ميپرداخت وجه آن تأييد  ،توسط بانك محال عليه

به درخواست  و چكي است كه توسط بانك به عهده همان بانك :چک تضمين شده  -3

 .شود ميمشتري صادر و پرداخت وجه آن توسط بانك تضمين 

يك از شعب آن بانك  و وجه آن در هرچكي است كه توسط بانك صادر  :چک مسافرتي  -4

 .گردد يا توسط نمايندگان و كارگزاران آن پرداخت مي

كه طبق قوانين ايران در داخل كشور دايرشده يا  ئيها بانكي صادره عهده ها چك -2ماده 

الاجرا است و دارنده چك  در حكم اسناد لازم .باشدمي همچنين شعب آنها در خارج از كشور ،شوند مي

هر علت ه صورت مراجعه به بانك وعدم دريافت تمام يا قسمتي از وجه آن به علت نبودن محل و يا بدر 

هاي مربوط به  نامه آيينتواند طبق قوانين و  مي ،ديگري كه منتهي به برگشت چك و عدم پرداخت گردد

دارنده  ،ر اجرائيهبراي صدو .وجه چك يا باقيمانده آن را از صادركننده وصول نمايد ،اجراي اسناد رسمي

را به اجراي ثبت  5نامه مندرج در ماده  و يا گواهي 4عين چك و گواهي نامه مذكور در ماده  ،چك بايد

 .اسناد محل تسليم نمايد

كند كه مطابقت امضاء چك با نمونه امضاء  اجراي ثبت در صورتي دستور اجرا صادر مي

 .صادركننده در بانك از طرف بانك گواهي شده باشد

نويسي شده يا  كسي كه چك در وجه او صادرگرديده يا به نام او پشت :دارنده چك اعم است از

 .يا قائم مقام قانوني آنان( ي در وجه حاملها چكدر مورد )حامل چك 

تواند محكوميت صادركننده را نسبت به پرداخت كليه خسارات و  دارنده چك مي :تبصره

طور متعارف در جهت وصول طلب خود، از ناحيه وي متحمل شده  هاي واردشده كه مستقيماً و به هزينه

در صورتي كه دارنده  .است، اعم از آنكه قبل از صدور حكم و يا پس از آن باشد از دادگاه تقاضا نمايد

                                                 
سند برداشتي است كه توسط بانك به منظور برداشت از حساب جاري مشتري براي يك بار در سال در اختيار (: امنيبوس) ميچك عمو  1

ww .قال را نداردقابليت ظهرنويسي و انت ضمناً چك مذكور .شود مشتري قرار داده مي
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هاي مزبور را پس از صدور حكم درخواست كند، بايد درخواست خود را به  چك جبران خسارت و هزينه

  1.ه حكم تقديم نمايدهمان دادگاه صادركنند

وجه عليه  محال  بانك در مذكور  مبلغ  معادلمندرج در آن، درتاريخ  بايد  چك  صادركننده -3ماده 

 صادركرده به صورتي ازبانك چك   اعتبارآن  به  راكه  وجهي قسمتي از تمام يا نبايد و داشته باشد نقد

را به صورتي تنظيم نمايد كه بانك  چك نبايد زين و بدهد چك را دستورعدم پرداخت وجه يا خارج نمايد 

خوردگي در متن چك يا اختلاف در مندرجات چك و امثال  عللي از قبيل عدم مطابقت امضاء يا قلمه ب

 .از پرداخت وجه چك خودداري نمايد ،آن

 اثر ترتيب شرط آن بانک به، باشد شده پرداخت ذكر شرطي براي چک متن هرگاه در

 .داد نخواهد

چك فقط در تاريخ مندرج در آن يا پس از تاريخ مذكور، قابل وصول از بانك  -مكرر 3ه ماد

 .خواهدبود

بانك مكلف است در  ،پرداخت نگردد 3هرگاه وجه چك به علتي از علل مندرج در ماده  -2ماده 

 علت يا باشد،برگ مخصوصي كه مشخصات چك و هويت و نشاني كامل صادركننده در آن ذكرشده 

 .دم پرداخت را صريحاً قيد و آن را امضاء ومهرنموده و به دارنده چك تسليم نمايدعلل ع

درحدود عرف )موجود در بانك  نمونه امضاء در برگ مزبور بايد مطابقت امضاء صادركننده با

 .و يا عدم مطابقت آن از طرف بانك تصديق شود( بانكداري

اً نسخه دوم اين برگ را به آخرين نشاني به منظور اطلاع صادركننده چك فور ،بانك مكلف است

 .صاحب حساب كه در بانك موجود است ارسال دارد

 .در برگ مزبور بايد نام و نام خانوادگي و نشاني كامل دارنده چك نيز قيدگردد

كمتر از مبلغ چك باشد به  ،كه موجودي حساب صادركننده چك نزد بانك در صورتي -5ماده 

مكلف است مبلغ موجود در حساب را به دارنده چك بپردازد و دارنده چك بانك  ،تقاضاي دارنده چك

گواهينامه مشتمل بر مشخصات چك و مبلغي  ،با قيد مبلغ دريافت شده در پشت چك و تسليم آن به بانك

محل  چک مزبور نسبت به مبلغي كه پرداخت نگرديده بي .از بانك دريافت نمايد ،كه پرداخت شده

 .بانک در اين مورد براي دارنده چک جانشين اصل چک خواهدبود محسوب و گواهينامه

بانك مكلف است اعلاميه مذكور در ماده قبل را براي صاحب حساب ارسال نيز در مورد اين ماده 

 .نمايد

                                                 
ww مجمع تشخيص مصلحت نظام 12/3/1376مصوب   2
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 .نمايند حساب را قيد  صاحب  خانوادگي نام و  ، نامچك  برگ روي هر برمكلفند  ها بانك -2ماده 

 :محكوم خواهدشد شرح ذيلگردد به بزه صدور چك بلامحل  هركس مرتكب -7ماده 

ريال باشد به حبس تا ( 12.222.222)چنانچه مبلغ مندرج در متن چك كمتر از ده ميليون  -الف

 .ماه محكوم خواهدشد حداكثر شش

 ريال تاپنجاه ميليون ( 12.222.222)چنانچه مبلغ مندرج در متن چك از ده ميليون  -ب

 .ماه تا يك سال حبس محكوم خواهدشد ششيال باشد، به ر( 52.222.222)

ريال بيشتر باشد به حبس از ( 52.222.222)چنانچه مبلغ مندرج در متن چك از پنجاه ميليون  -پ

يك سال تا دوسال و ممنوعيت از داشتن دسته چك به مدت دوسال محكوم خواهدشد و در صورتي كه 

 ها چكلامحل نموده باشد، مجموع مبالغ مندرج در متون ي بها چك 1صادركننده چك اقدام به اصدار

 .ملاك عمل خواهدبود

ي بلامحل بابت معاملات نامشروع و يا ها چكها شامل مواردي كه ثابت شود  اين مجازات -تبصره

 .باشد ميبهره ربوي صادرشده، ن

هي به ي واقع در خارج كشور صادرشده و منتها بانكيي كه در ايران عهده ها چك -8ماده 

 .از لحاظ كيفري مشمول مقررات اين قانون خواهندبود ،گواهي عدم پرداخت شده باشند

وجه چك را نقداً به  ،كه صادركننده چك قبل از تاريخ شكايت كيفري در صورتي -2ماده 

دارنده آن پرداخته يا با موافقت شاكي خصوصي ترتيبي براي پرداخت آن داده باشد، يا موجبات پرداخت 

 .ا در بانك محال عليه فراهم نمايد قابل تعقيب كيفري نيستآن ر

 حساب صادركننده را مسدود نمايد و ،بانك مذكور مكلف است تا ميزان وجه چك ،در مورد اخير

 .به محض مراجعه دارنده و تسليم چك وجه آن را بپردازد

نمايد عمل وي هركس با علم به بسته بودن حساب بانكي خود مبادرت به صدور چك  -20ماده 

محكوم خواهدشد و  7محل خواهدبود و به حداكثر مجازات مندرج در ماده  در حكم صدور چك بي

 .شده غيرقابل تعليق است مجازات تعيين

 قابل تعقيب نيست و درصورتي ،جرائم مذكور در اين قانون بدون شكايت دارنده چك -22ماده 

ماه  يا ظرف شش ،ي وصول آن به بانك مراجعه نكندماه از تاريخ صدور چك برا كه دارنده چك تا شش

 .شكايت ننمايد ديگر حق شكايت كيفري نخواهدداشت ،از تاريخ صدور گواهي عدم پرداخت
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 .منظور از دارنده چك در اين ماده شخصي است كه براي اولين بار چك را به بانك ارائه داده است

 ها بانک ،جه چك به بانك مراجعه كرده استبراي تشخيص اين كه چه كسي اولين بار براي وصول و

هويت كامل و دقيق او را در پشت چک با ذكر  ،مكلفند به محض مراجعه دارنده چک

 .تاريخ قيد نمايند
كسي كه چک، پس از برگشت از بانک به وي منتقل گرديده حق شكايت كيفري 

واهدچک را به وسيله كه دارنده چک بخ درصورتي .مگر آنكه انتقال قهري باشد ،نخواهدداشت

شخص ديگري به نمايندگي از طرف خود وصول كند وحق شكايت كيفري او در صورت 

شخص  محل بودن چک محفوظ باشد، بايد هويت و نشاني خود را با تصريح نمايندگي بي

را به نام  5و  2در اين صورت بانک اعلاميه مذكور در ماده  .مذكور در ظهر چک قيد نمايد

 .كند و حق شكايت كيفري او محفوظ خواهدبود مي صاحب چک صادر

شاكي چك را به ديگري انتقال دهد يا حقوق خود را نسبت ، رگاه بعد از شكايت كيفريه -تبصره

 .به چك به هرنحو به ديگري واگذار نمايد تعقيب كيفري موقوف خواهدشد

وجه چك و  ،متهم شاكي گذشت نمايد و يا اين كه ،هرگاه قبل از صدور حكم قطعي -22ماده 

د، يا موجبات پرداخت وجه چك و خسارات مايخسارات تأخير تأديه را نقداً به دارنده آن پرداخت ن

 ،فراهم كند يا در صندوق دادگستري يا اجراي ثبت توديع نمايد( از تاريخ ارائه چك به بانك) را مذكور

قوفي تعقيب در دادگاه كيفري مانع صدور قرار مو .قرار موقوفي تعقيب صادر خواهدكرد، مرجع رسيدگي

 .كندنرسيدگي و حكم صادر  ،از آن نيست كه آن دادگاه نسبت به ساير خسارات مورد مطالبه

شاكي گذشت كند و يا اين كه محكوم عليه به ترتيب فوق  ،حكم قطعي صدور از  هرگاه پس

 ،نمايد حكم را فراهمچك و خسارات تأخير تأديه و ساير خسارات مندرج در  موجبات پرداخت وجه

 مقرر  نقدي جزاي  سوم پرداخت مبلغي معادل يك عليه فقط ملزم به ومحكوم شود مي اجراي حكم موقوف

 .خواهدشد دولت وصول نفع به  دادستان دستور به  خواهدبودكه  درحكم

 قانون( 2)ميزان خسارت و نحوه احتساب آن بر مبناي قانون الحاق يك تبصره به ماده  -تبصره

 .خواهد بود -مجمع تشخيص مصلحت نظام 12/3/1376مصوب  -اصلاح موادي از قانون صدور چك

 :در موارد زير صادركننده چك قابل تعقيب كيفري نيست -23ماده 

 .در صورتي كه ثابت شود، چك سفيد امضاء داده شده است -الف

 .هرگاه در متن چك، وصول وجه آن منوط به تحقق شرطي شده باشد -ب

ww .چنانچه درمتن چك قيدشده باشدكه چك بابت تضمين انجام معامله يا تعهدي است -پ
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هرگاه بدون قيد در متن چك ثابت شود كه وصول وجه آن منوط به تحقق شرطي بوده يا چك  -ت

 .بابت تضمين انجام معامله يا تعهدي است

صدور چك، مقدم در صورتي كه ثابت گردد، چك بدون تاريخ صادر شده و يا تاريخ واقعي  -ث

 .بر تاريخ مندرج در متن چك باشد

چک مفقود يا ذينفع يا قائم مقام قانوني آنها با تصريح به اين كه  صادركننده چك يا -22ماده 

شده و يا از طريق كلاهبرداري يا خيانت در امانت يا جرائم ديگري تحصيل  سرقت يا جعل

بانك پس از احراز  .ک را به بانک بدهدتواند كتباً دستور عدم پرداخت وجه چ مي ،گرديده

هويت دستوردهنده از پرداخت وجه آن خودداري خواهدكرد و در صورت ارائه چك بانك گواهي عدم 

 .نمايد ميپرداخت را باذكر علت اعلام شده صادر و تسليم 

تواند عليه كسي كه دستورعدم پرداخت داده شكايت كند و هرگاه خلاف ادعايي  دارنده چك مي

اين قانون به  7ثابت گردد دستوردهنده علاوه بر مجازات مقرر در ماده ، ه موجب عدم پرداخت شدهك

 .پرداخت كليه خسارات وارده به دارنده چك محكوم خواهدشد

ذينفع در مورد اين ماده كسي است كه چك به نام او صادر يا ظهرنويسي شده يا چك  -2تبصره 

 .(در وجه حامل به او واگذار گرديدهيا چك )به او واگذار گرديده باشد 

چك را تا  است وجه بانك مكلف شود ميماده صادر مطابق اينپرداخت  عدم دستوره ك موردي در

  1.تعيين تكليف آن در مرجع رسيدگي يا انصراف دستوردهنده در حساب مسدودي نگهداري نمايد

د را به مراجع قضايي دستوردهنده مكلف است پس از اعلام به بانک شكايت خو -2تبصره 

در  ،تسليم و حداكثر ظرف مدت يک هفته گواهي تقديم شكايت خود را به بانک تسليم نمايد

بانک از محل موجودي به تقاضاي دارنده چک  ،صورت پس از انقضاي مدت مذكور غيراين

 .وجه آن را پرداخت خواهدكرد

كه  متوقف نمود مگر آن توان ي تضمين شده و مسافرتي را نميها چکپرداخت  -3تبصره 

در اين مورد نيز حق دارنده چک راجع به  .بانک صادركننده نسبت به آن، ادعاي جعل نمايد

 .محفوظ خواهد بود 22شكايت به مراجع قضايي طبق مفاد قسمت اخير ماده 

تواند وجه چك و ضرر و زيان خود را در دادگاه كيفري مرجع  دارنده چك مي -25ماده 

 .به نمايدمطال ،رسيدگي

                                                 
به موجب نامه . )تكليف بانك به نگهداري وجه در حساب مسدود صرفاً در صورتي است كه وجه در حساب مربوط موجود باشد 1
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 رسيدگي به كليه شكايات و دعاوي جزايي و حقوقي مربوط به چك در دادسرا و -22ماده 

 .دادگاه تا خاتمه دادرسي، فوري وخارج از نوبت به عمل خواهدآمد

وجود چك در دست صادركننده دليل پرداخت وجه آن و انصراف شاكي از شكايت  -27ماده 

 .گردداست مگر اين كه خلاف اين امر ثابت 

ه اتهام يكننده جرايم مربوط به چك بلامحل، از متهمان در صورت توجمرجع رسيدگي  -28ماده 

ـ ( در امور كيفري)و انقلاب  ميدادرسي دادگاههاي عمو آيينقانون ( 134)طبق ضوابط مقرر در ماده 

رارهاي حسب مورد يكي از ق ميكميسيون امور قضايي و حقوقي مجلس شوراي اسلا 28/6/1378مصوب 

 .نمايد مياخذ ( نامه بانكي يا مال منقول و غيرمنقول اعم از وجه نقد يا ضمانت)تأمين كفالت يا وثيقه 

كه چك به وكالت يا نمايندگي از طرف صاحب حساب اعم از شخص  درصورتي -22ماده 

ك حقيقي يا حقوقي صادرشده باشد، صادركننده چك و صاحب حساب متضامناً مسئول پرداخت وجه چ

لاوه امضاءكننده چك طبق بع .شود ميبوده و اجرائيه و حكم ضرر وزيان بر اساس تضامن عليه هردو صادر

مستند به عمل  ،پرداخت نمايد كه عدم خواهدداشت مگراينكه ثابت كيفري مقررات اين قانون مسئوليت

رداخت شده از حساب يا وكيل يا نماينده بعدي او است كه در اين صورت كسي كه موجب عدم پ صاحب

 .نظر كيفري مسئول خواهدبود

كماكان به قوت خود  ،طبق قوانين و مقررات مربوط ،نويسان چك مسئوليت مدني پشت -20ماده 

 .باقي است

محل  ي جاري اشخاصي را كه بيش از يك بار چك بيها حسابمكلفند كليه  ها بانك -22ماده 

ت شده باشد بسته و تا سه سال به نام آنها حساب صادر كرده و تعقيب آنها منتهي به صدور كيفرخواس

 .باز ننمايند يجاري ديگر

ايند حسب مورد با توجه به مسئولين شعب هر بانكي كه به تكليف فوق عمل ننم

قانون  2دفعات و مراتب جرم به يكي از مجازاتهاي مقرر در ماده  ،امكانات ،شرايط

 .تخلفات اداري محكوم خواهندشدت رسيدگي به ئرسيدگي به تخلفات اداري توسط هي

 چك صدور بهت را كه مبادر يمربوط به اشخاص است سوابق مكلف .ا.ا.مركزي ج بانك -2تبصره

اين اشخاص را در  ميو فهرست اسا نمايد نگهداري و ضبط منظمو  مرتب صورت به ،اند نموده بلامحل

 .دي كشور قراردهها بانكاجراي مقررات اين قانون در اختيار كليه 

ضوابط و مقررات مربوط به محروميت اشخاص از افتتاح حساب جاري و نحوه پاسخ به  -2تبصره

اي خواهدبود كه ظرف مدت سه ماه توسط بانك مركزي جمهوري  نامه آيينبه موجب  ها بانكاستعلام 

 .رسد دولت مي هيأتتنظيم و به تصويب  ،ايران مياسلا
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 ،عليه آخرين نشاني متهم در بانك محال ،اصل نشودكه به متهم دسترسي ح درصورتي -22ماده 

 .آيد مي عمل اقامتگاه قانوني او محسوب است و هرگونه ابلاغي به نشاني مزبور به

شناخته نشود يا چنين محلي  ،هرگاه متهم حسب مورد به نشاني بانكي يا نشاني تعيين شده

و رسيدگي بدون لزوم احضار متهم به  شود يموجودنداشته باشد گواهي مأمور به منزله ابلاغ اوراق تلقي 

  .وسيله مطبوعات ادامه خواهديافت

 .شود مينسخ  1344قانون صدور چك مصوب خرداد  23ماده 

كليه قوانين و 2/6/1382قانون اصلاح موادي از قانون صدور چك، مصوب  8همچنين بر اساس ماده 

 .گردد مقررات مغاير از تاريخ تصويب اين قانون لغو مي

 

 (رمزدار) ها بانکي بانكي بين ها چکاجرايي مراحل 
به منظور جلوگيري از نقل و انتقال فيزيكي پول و تسريع در انجام امور مشتريان و كاهش حجم كار 

متعاقب آن در  در تهران وشمسي  1359از سال  ها بانكي بانكي بين ها چك مبادلهطرح  ،تحويلداران

شد و در حال حاضر اين عمليات  هاي بانك انجام مياتاق پاياپاي چك از طريق ساير شهرهاي بزرگ كشور

 .پذيرد از طريق سامانه چكاوك صورت مي

به صورت نقد بوده و نوع چک  نايغيرقابل پرداخت بودن مهمترين ويژگي طرح مزبور 

  .واريزشود ها بانکدر ساير ي مورد نظر مشتري ها حسابي به يكي از بايست مي
 

 (رمزدار) ها بانکبين  ام صدور چک بانكينكات مهم هنگ
برگي بانكي كه بدين  52ي ها چكاز دسته  ها بانكجهت صدور چك بانكي بين  ها بانككليه  -1

 .نمايند مياستفاده  شود ميمنظور اختصاص داده 

كه قبلاً امضاء ( ترجيحاً درجه يك و دو)ي توسط دونفر از امضاءداران بايست ميي صادره ها چك -2

 .و به مهر اسم و شماره امضاء آنها ممهورگردد ءامضا ،معرفي شدهبه شبكه بانكي ها آن

 .مبلغ چك الزاماً بايد توسط ماشين چك نويسي بر روي چك پرفراژ شود -3

صادره محاسبه و درگوشه سمت راست چك بين تاريخ و مبلغ به  دستورعملعدد رمز طبق  -4

 .وضوح درج گردد

 .يافت چك، از متقاضي امضاء اخذگرددبه منظور تأييد در -5
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 (رمزدار) ها بانکبين  نكات مهم هنگام قبول چک بانكي
 .شود ميمندرجات چك به دقت كنترل و از اصالت و صحت آن اطمينان حاصل  -1

صادركننده معرفي بانك امضاءهاي ذيل چك با نمونه امضاءهاي مورد نظر كه قبلاً توسط  -2

 .ودش ميگرديده تطبيق داده 

عدد رمز پس از كشف و تأييد صحت آن، به نحوي كه غير قابل تشخيص باشد سياه شده و به  -3

 .گردد ميپاراف ( رمز صحيح است)وسيله كارمند مسئول با قيد 

اين صحت صدور  ،به منظور بالابردن ضريب اطمينان و جلوگيري از هرگونه خسارات احتمالي -4

 .شود مياستعلام ، دهتلفني ازشعب صادركنن، ها چكگونه 

 

 عمليات حسابداري

ي بانكي ها چكي حساب ها سرفصلاز  ها بانكي بانكي بين ها چكجهت ثبت عمليات حسابداري 

 .شود مياستفاده  ها بانكي صادره ساير ها چكو حساب پرداخت فروخته شده 

 

 ها بانکبين  ي بانكيها چکمرحله صدور 

 مدت گذاري كوتاه انداز يا سرمايه پس /جاريالحسنه  قرض/ صندوقي ها حساب :بدهكار

 شده  ي بانكي فروختهها چك انواع حساب :بستانكار

شود كه در اين رابطه در  قبول چكهاي بين بانكي و تسويه آنها از طريق سامانه چكاوك انجام مي

 .شود توضيح داده مي( فصل نهم)فصل مربوطه 

  ها بانکي رمزدار بين ها چکفقدان  -2-8-2

ي رمزدار بين بانكي تا كنون مقررات مدوني كه در رفع مشكلات ها چكلـه  تاريخ صدور و مباد از

ي رمزدار بين بانكي مفقودي، واحدها را ها چكگيري  ي پيها روشناشي از چگونگي اعلام فقدان و 

مل عقاق حقوق خود و مشتريان به طريقي هر يك براي اح ها بانكراهنمايي نمايد وجود نداشته و 

 يدستورعملدر اين راستا و به لحاظ ايجاد هماهنگي در اجراء و يكسان نمودن مقررات،  .اند نموده مي

تهيه گرديده و مورد موافقت شوراي هماهنگي  ها بانكي ها روشوسيله كميسيون فني سازمان و به 

 :باشد ميبه شرح زير  كه نيز قرارگرفته ها بانكمديران عامل محترم 

نكه چك معمولاً وسيله دارنده آن و يا توسط واحدهاي بانكي، قبل يا بعد از واريز به باتوجه به اي

و چون  نمايد ميگيري ايجاب  ، وضعيتهاي متفاوتي را براي رسيدگي و پيگردد ميحساب مفقود  ww
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مين دليل روش اجرايي رسيدگي به ه ، بهباشد ميرسيدگي به هريك از صور فوق داراي شرايطي خاص 

 :رسد ي رمزدار بين بانكي در دو قسمت و به صورت مجزا به آگاهي ميها چكدان مسائل فق

 (خريدار يا ذينفع)فقدان چک توسط مشتري  -الف

در صورت فقدان چك، مشتري بايد مراتب را به واحد بانكي صادركننده چك اعلام و اقدام  -1

ضاي مشتري و تطبيق و نمايد، شعبه صادركننده چك نيز بر اساس تقا( 1شماره )به تكميل فرم 

را تنظيم و به ( 2شماره)با سوابق موجود در واحد، فرم ( 1شماره)تأييد اطلاعات مندرج در فرم 

 .منظور چگونگي چك موصوف به شعبه دارنده حساب ذينفع چك، ارسال خواهد نمود

 مراتب را بايست مي(2فرم شماره)پس از وصول نامه فوق (واحد ذينفع چك)شعبه موصوف -2

 .پاسخ شعبه استعلام كننده را ارسال نمايد( 3شماره)فرم با استفاده از ي وبررس

پاسخ رسيده  اطمينان از صحت شعبه صادركننده چك پس از دريافت پاسخ استعلام و كنترل و -3

( 3شماره)اي بر اساس مندرجات فرم  تعهدنامه بايست ميكنندگان نامه، و گواهي امضاء امضاء 

 .وي اخذ نمايداز مشتري و ضامن معتبر 

در اين مرحله شعبه صادركننده چك نسبت به تسويه چك قبلي و صدور چك جديد به همان  -4

 .مبلغ اقدام و تسليم مشتري خواهد نمود

 

 فقدان چک توسط واحدهاي بانكي -ب

به شعبه (  5شماره )با استفاده ازفرم  بايست ميدر اين وضعيت واحد بانكي مفقودكننده چك  -1

 .مراتب فقدان را اعلام و درخواست صدورچك جديد نمايدصادركننده چك، 

صورت گرفته باشد، به لحاظ عدم  ها بانكچنانچه فقدان چك از جانب واحدهاي ستادي 

به  ،باشد مياي كه توأم با تعهدنامه  اطلاعيه بايست ميدسترسي به امضاهاي واحدهاي ستادي 

  .بين بانكي رسانيده شود ي رمزدارها چكتأييد يكي از واحدهاي مجاز به صدور 

واحد صادركننده چك به محض دريافت فرم تكميل شده و گواهي امضاي آن نسبت به صدور  -2

اسناد حسابداري مربوط به تسويه چك قبلي و صدور چك جديد اقدام و جهت اجراي مراحل 

 .واريز چك به حساب ذينفع به بانك متقاضي ارسال نمايد

مجاز نبوده و  ها چكگونه  ذ تضمين و يا وثيقه اضافي براي اينكه اخ باشد ميلازم به توضيح 

كه صحيح و به طور كامل تهيه شده باشد، وافي ( 5شماره )همراه با فرم ( 4شماره )تنها تعهدنامه 

ww .به مقصود خواهد بود
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 (GUARANTEED CHEQUE)چک تضمين شده  -2-8-2

 متن چك مبلغ مذكور در .گردد ميهمان بانك صادر ، عهدهچكي است كه از طرف بانكي مجاز

 .شود ميمالك آن شناخته چك، ازطرف بانك صادركننده تأمين و تضمين شده و دارنده 

، به بانك ملي ايران اجازه داده شد كه شمسي 1331مهرماه  19به موجب لايحه قانوني مصوب 

آنها از طرف بانك ي تضمين شده كه پرداخت وجه ها چكئي به نام ها چكبه تقاضاي مشتريان، بنا 

 .قرار گيردتعهدشده باشد در دسترس صاحبان حساب 

 :گردند بندي مي به صور زير طبقه ها چكدر حال حاضر اين نوع 

 

 دريافت چک تضمين شده از خزانه  -الف 

برگي بوده كه پس از تحويل آن توسط خزانه به شعبه، كاربر ارشد به  25 ها اينگونه دسته چك

ابتدا  RTOO-17-3-1بايست در گزينه  سري و سريال چكهاي تضمين شده ميمنظور ثبت شماره 

، سپس شماره سري حروفي آن را ثبت نمودهبا انتخاب كليد مربوطه  نسبت به ثبت شماره سري،

كاربر ارشد پس از ثبت سري و . نمايد اي در سيستم درج مي سريال دسته چك را به صورت دسته

شماره صورت مجلس مربوطه را به صورت  F6با  استفاده از كليد سريال دسته چكها به شرح فوق 

نسبت به چاپ و نگهداري آن به ضميمه صورت مجلس  F1توليد و با استفاده از كليد  ميسيست

 .نمايد  مياقدام اداره كل خزانه در سوابق / دريافتي از اداره امور شعب متبوع 

 :اداره كل خزانه / شعب متبوع  اسناد حسابداري پس از وصول سند از اداره امور

 :در سيستم غير متمركز -1

 (12152121)حساب واسطه سيستم غير متمركز :بدهكار 

 (12122121)حساب مركز وارده  :بستانكار

 :در سيستم متمركز -2

 (CR85)حساب بستانكاران داخلي :  بدهكار

 (DC01)حساب واسطه سيستم متمركز :  بستانكار

 

 ن شده فرآيند صدور چک تضمي -ب

و دريافت  396متصدي امور بانكي پس از دريافت تقاضاي صدور چك تضمين شده طبق نمونه 

و با استفاده  Tellerوجه و كارمزد مربوطه با اعمال كنترلهاي لازم، از طريق سيستم تحويلداري سيبا 

ييد عد از تأطلاعات متقاضي، مبلغ و مشخصات ذينفع اقدام و بنسبت به تكميل فيلد ا 3211از گزينه  ww
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بايست اطلاعات مبلغ دريافتي  ابتدا مي .پذيرد مرحله انجام مي اطلاعات در سيستم چاپ سند در دو

به همراه اطلاعات درج شده  .و سپس اطلاعات مشتري در ظهر آن چاپ گرفته شود 396روي نمونه 

ت مشتري توسط و شماره رديف نيز به منظور رهگيري سند و اطلاعا  ميرق 13  مييك شماره سيست

 .گردد سيستم توليد و بر روي فرم فوق درج مي

 

 صدور و چاپ چک –ج 

كاربر  .نمايد را به كاربر ارشد ارائه مي 396با انجام چاپ سند متصدي امور بانكي فرم نمونه 

مندرج بر روي سند   ميرق 13  ميو درج شماره رهگيري سيست 3215ارشد با استفاده از گزينه 

ه اطلاعات چاپ شده توسط تحويلدار را روي نمايشگر خود مشاهده نموده كه پس حسابداري كلي

از اعمال كنترلهاي لازم و اطمينان از صحت اطلاعات و اصالت سند در اين مرحله به محض چاپ 

در محل خود چاپ خواهد  محاسبه و  ميعدد رمز نيز به صورت سيست ،اطلاعات بر روي برگ چك

ل فوق با رعايت ساير نكات كنترلي و امنيتي و انجام صحيح آن پس از پس از طي شدن مراح.شد 

 .گردد نسبت به تحويل چك اقدام مي 396اخذ امضاء از مشتري در ظهر فرم نمونه 

محاسبه و هم زمان با چاپ اطلاعات روي   ميبا عنايت به اينكه عدد رمز به صورت سيست :توجه

شده از سالم  مسئولين قبل از صدور چك تضمين ردبرگ چك قابل رويت خواهد بود ضرورت دا

شدن و غير قابل رويت بودن رمز قبل از   ميبودن چاپگر اطمينان حاصل نمايند زيرا با توجه به سيست

در اين صورت بايد نسبت به  ،نويسي عدد رمز وجود ندارد چاپ روي برگ چك امكان دست

 .اقدام گردد 3213زينهاسترداد برگ چك استفاده شده و ابطال آن از طريق گ

 بازخريد چک تضمين شده -د

در اين سيستم در سراسر كشور قابل پرداخت  هچكهاي صادر، ودن نرم افزارخط ببا توجه به بر

لذا متصدي امور بانكي با ارائه چك توسط مشتري نسبت به اخذ پشت نويسي و احراز  .باشد مي

و ثبت شماره رهگيري  3212ستفاده از گزينه هويت وي وفق ضوابط و مقررات اقدام نموده و با ا

و رمز چك در فيلدهاي مربوطه اقدام و پس از اطمينان از مشاهده اطلاعات چك و اطمينان   ميسيست

هاي لازم نظير كنترل امضاءهاي مجاز و صدور دستور  ، چك را به منظور كنترلآناز اصالت 

د پرداخت چك توسط كاربر ارشد، متصديان پس از تائي .نمايد پرداخت به كاربر ارشد ارائه مي

و عنوان عبارت چك  3212ذيربط با تكميل اطلاعات فردي ذينفع در فيلدهاي مربوطه در گزينه 

در متن آن نسبت به چاپ در ظهر چك ” مهر باطل شد“تضمين شده در بالاي چك و ابطال چك با 

ww .نمايند خت وجه به مشتري اقدام ميو پردا
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 هاي تضمين شده  نسداد از چکانسداد يا رفع ا

جع قضايي و با رعايت انسداد وجه چك تضمين شده به هر دليل صرفاً از طريق دستور كتبي مرا

اين اساس كاربر  بر .باشد هاي مربوطه توسط كليه واحدهاي بانك امكان پذير مي عملمفاد دستور

و   ميل فيلد شماره سيستنسبت به مسدودي يا رفع مسدودي با تكمي 3214ارشد از طريق گزينه 

نسبت به انسداد آن اقدام ( دستور مقامات قضايي 2)ودي از فهرست مربوطه انتخاب علت مسد

براي رفع  همچنين. گردد از مشتري اخذ مي ه توضيح است كه كارمزد مربوطهلازم ب. نمايد مي

 1.مسدودي  صرفاً از طريق شعبه مسدود كننده چك بايد اقدام نمود

 بدارياسناد حسا

 :هنگام صدور چک تضمين شده

 مشتري/ حساب صندوق: بدهكار

 (23122622)حساب چكهاي صادره فروخته شده تضمين شده : بستانكار

 (47822222)كارمزد دريافتي : بستانكار

 (  ميدر سيستم متمركز به صورت سيست)

 

 :در صورت استرداد وجه چک

 حساب چكهاي صادره فروخته شده:  بدهكار

 مشتري/ حساب صندوق : ربستانكا

 ( در سيستم متمركز به صورت سيستمي)

 

 :هنگام پرداخت چک تضمين شده در ساير شعب 

 حساب مركز :  بدهكار

 مشتري/ حساب صندوق: بستانكار

 ( در شعبه پرداخت كننده  ميدر سيستم متمركز به صورت سيست)

 حساب چكهاي صادره فروخته شده:  بدهكار

 ز حساب مرك: بستانكار

 (در شعبه صادر كننده  ميدر سيستم متمركز به صورت سيست)

                                                 
ww 3216حذف صدور چك گزينه /  3213استرداد وجه چك استفاده از گزينه   1
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 مراجع قضاييمطالبه اسناد از طرف  -3-8-2

هرگاه مراجع قضايي اسناد و يا اطلاعات مربوط به مشتريان را كه در شعب يا واحدهاي بانك 

ه تعيين نموده است موجود باشد از بانك مطالبه نمايند، شعب مكلفند دستور دادگاه را در مهلتي كه دادگا

منافات  ميمگر اينكه ابراز سند با مصالح سياسي كشور و يا نظم عمو .با رعايت مقررات مربوطه انجام دهند

 .داشته باشد كه در اين صورت بايد مراتب با توضيح لازم به دادگاه اعلام شود

اين صورت بايد به نحو جواز عدم ابراز سند محرز خواهد شد، در غير  چنانچه دادگاه موافقت نمايد،

( تحويل اسناد سري دولتي بايد با اجازه رئيس قوه قضاييه باشد) .مقتضي اسناد مذكور به دادگاه ارائه شود

 د را صادر نمايد، اسناد مزبورحتي الامكان توسط يكيدر صورتي كه مرجع قضايي دستور ارسال اصل اسنا

به مرجع ذيربط تسليم و مراتب تا اعاده اصل اسناد به از كاركنان مورد اعتماد شعبه در قبال اخذ رسيد 

ل اسناد تصوير متن و ظهر آنها را در سوابق امر بديهي است قبل از ارسال اص .گردد ميبانك پيگيري 

 .نمايند نگهداري مي

 درخواست گواهي امضاء از طرف مشتريان -2-8-2

گواهي امضاء با توجه به كارت درخواست  اوقات مشتريان بانك براي رفع احتياجات خود گاهي
صالح براي تصديق امضاء  مرجع نظر قانوني بانك از نموده امضاء خود از بانك را دارند، ولي از آنجا كه

ر اين داخل بانك فقط مربوط به امور داخلي است، لذا د صحت امضاء مشتريان در نيست و رسيدگي به
دفاتر اسناد )دار جع صلاحيتامر  بهان بايستي اضيمتق و خودداري نموده گونه موارد از گواهي امضاء

 .گردندراهنمائي  (رسمي

 هاي مطالبه نشده  حساب مانده -5-8-2

 ،در صورت عدم مراجعه داراي حساب جاري مي باشند،در بعضي مواقع مشترياني كه نزد بانك 
اب جاري يا متوقف ماندن گردش حس( محل ي بيها چكصدور به علت )بسته شدن حساب  يا ،فوت
گونه  سال هيچطي يك ها حساباين گونه چنانچه  .ماند ي آنها باقي ميها حسابمبالغي در بستانكار  ،آنها

در پايان سال ابتداي سال دوم به عنوان جاري راكد تلقي و فعاليت عملياتي نداشته باشند، 

مراجعه مشتري و يا  هنگامواحدها موظفند  .گردند ميهاي مطالبه نشده منتقل  به حساب مانده دوم
 .هاي مطالبه نشده به حساب جاري منتقل نمايند مانده حساب را از حساب مانده ،صدور چك

هزينه احتمالي براتها و  ي،از قبيل وجه براتهاي وصول ،اقلام مربوط به حساب بستانكاران موقت
هاي مطالبه نشده  دهبه حساب مان نيز دنسال در حساب مزبور باقي بمانهاي موقت كه مدت يك سپرده

ww .دنگرد منتقل مي
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 :شوند زير نگهداري ميتحت عناوين  معين  يها حساب هاي مطالبه نشده در مانده

 ي جاري تا ده هزار ريال ها حساب -هاي مطالبه نشده مانده -1
 ي جاري بيشتر از ده هزار ريال ها حساب -هاي مطالبه نشده مانده  -2
 (هرمبلغي كه باشد)شتريان متوفي ي مها حساب -هاي مطالبه نشده مانده -3
 .ندا محل بسته شده ي بيها چكصدورئي كه به علت ها حساب -مطالبه نشده هاي مانده -4
 (نقل از حساب بستانكاران موقت)متفرقه  -هاي مطالبه نشده مانده -5

تا مبلغ موجودي برداشته ريال در پايان سال  12.222هاي مطالبه نشده تا  بابت كارمزد حساب مانده
 .شود و صفر مي

سال نگهداري در شعب در چهار هزار ريال نيز پس از  هاي بيش از ده همچنين در خصوص مانده
اداره كل حسابداري، صورت عدم مراجعه ذينفع، به حساب اداره امور و در مورد شعب مستقل به 

 .گردد ميمنتقل  بودجه و آمار
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 زاندا الحسنه پس سپرده قرض :وم سفصل 
 

گفته شده است  3قانون عمليات بانكي بدون ربا تحت عنوان تجهيز منابع پولي در ماده  در فصل دوم

 :ها نيز بر دو گونه است مبادرت نمايند و سپرده( به طور اعم)توانند به قبول سپرده  مي ها بانككه 

 الحسنه به هاي قرض سپردهاً ضمن .دار گذاري مدت هاي سرمايه الحسنه و سپرده هاي قرض سپرده

 .اند انداز تقسيم شده و پس( آنچه كه تاكنون گذشت)دو قسمت جاري 

 

 تعريف -2-3
 ،از درآمد مردم يك كشور كه به مصارف جاري و زودگذر  ميانداز عبارت است از سه پس 

اندوخته و يا سرمايه  ،باشد ميمؤثر تخصيص نيافته و به اميد تحصيل درآمد آتي كه در افزايش سرمايه ملي 

 .گردد مي( اندازسپ)گذاري

كشورهاي در حال توسعه، به وجود آوردن حداكثر  ريزي اقتصادي مهمترين هدف در برنامه

گذاري رابطه  جهت توسعه و رشد اقتصادي است كه با ميزان سرمايه گذاري امكانات براي افزايش سرمايه

در ( الحسنه هاي قرض سپرده) به عنوان تجهيز منابع پولي ها بانكلذا اين قسمت از وظيفه  ،مستقيم دارد

كالا  هاي مردم به توليدكنندگان يا توزيع كنندگان آوري اندوخته قانون اعلام گرديده است تا از راه جمع

كمك نموده و براي  . . .مساقات و، مضاربه ،حقوقي و مشاركت مدني مانندتحت عناوين شرعي و قانوني 

 نيل به اهداف اقتصادي عمل كرده باشند  برايكلان  هاي خرد و ب بيشتر سرمايهجلب نظر عموم و جذ

را  ها بانك ،جلب اعتماد مردم و تضمين عمليات بانكي در ماده چهارم همان قانون همچنين به منظور و

نموده است و براي سوق دادن پول به ( انداز جاري و پس)الحسنه  هاي قرض مكلف به بازپرداخت سپرده

 :ويق مردم در ماده ششم آمده استانداز و تش پس هايسوي حساب

، ي تشويقيها روشها با اتخاذ  توانند به منظور جذب و تجهيز سپرده مي ها بانک

 : گذاران اعطانمايند ذيل به سپردهبه شرح  يامتيازات

 الحسنه هاي قرض اعطاي جوايز غيرثابت نقدي يا جنسي براي سپرده -الف

 الوكاله رداخت كارمزد يا حقگذاران از پ تخفيف و يا معافيت سپرده -ب

مذكور )گذاران براي استفاده از تسهيلات اعطايي بانكي  دادن حق تقدم به سپرده -پ

 (قانون عمليات بانكي بدون ربا در فصل سوم
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 تاريخچه -2-3

ايجاد و اداره آن به عهده شمسي  1318ارديبهشت ماه  18 هانداز بانك ملي به موجب مصوب  صندوق پس

 نون مزبور تهيه و طبق آن عمل شدهيي براساس قاها نامه آيينايران محول گرديد و از آن تاريخ بانك ملي 

بانك  عالي شورايدر جلسات شمسي  1343نامه فعلي نيز از تاريخ اول آبانماه تا هفتم بهمن ماه  آيين .است

ور نظر به اين كه تا قبل از تصويب قانون پولي و بانكي كش .تصويب و اجراگرديد، ملي ايران مطرح

افتتاح انداز حسابي  توانستند تحت عنوان پس ي ديگر نميها بانك ،انداز مختص بانك ملي بود صندوق پس

كه در حقيقت شامل  نديي به عنوان سودبخش، سيار، تأمين آينده و غيره درنظرگرفتها حسابو  نمايند

حق  ها بانك  به كليه حذف و منوعيتاين م قانون مذكوربه موجب  .بود انداز همان مزاياي حساب پس

تعلق ( بعد از ده روز)توقفمدت  براساس  اي انداز داده شد، كه به آن بهره نگاهداري حساب پس و افتتاح

 .گرفت مي

گذاري  الحسنه و سپرده سرمايه را به سپرده قرض ها ايران كه سپرده مينظام بانكي جمهوري اسلا

 ست كه صاحب آن به قصدا اي چنان سپرده  الحسنه رده قرضسپ ،دار تقسيم كرده معتقد است مدت

به منظور برخورداري از اجر معنوي و استفاده از  بلكه صاحبان آنها، سپارد انتفاع به بانک نمي

  .سپارند به بانک مي را ي خودها پول انواع خدمات بانكي و تسريع درنقل و انتقال وجوه،
تواند در هر يك از واحدهاي بانك ملي  ات قانوني ميهرشخص حقيقي يا حقوقي با رعايت مقرر

به شرط ارائه مدارك مربوطه با داشتن حق ولايت، قيومت، وصايت ويا )نام خود يا اشخاص ديگر ه ايران ب

افتتاح حساب مطابق  حداقل مبلغ لازم براي. رض الحسنه پس انداز افتتاح نمايدحساب سپرده ق (وكالت

نام اشخاص حقيقي منوط به ه الحسنه ب افتتاح حساب سپرده قرض .باشد ه ميهاي صادر آخرين دستورعمل

شناسايي هويت متقاضي پس از رويت شناسنامه وكارت ملي و مطابقت تصوير متن و ظهر آنها با اصل و 

تطبيق چهره متقاضي و رعايت قوانين مبارزه با پول شويي و  آنها از طريق سامانه ثبت احوال، احراز اصالت

مقررات حساب مربوطه به  امضاء فرم شرايط و پس از مطالعه و .باشد نامه صادره بانك مركزي ميبخش

 .امكان پذير خواهد بود افتتاح حساب تكميل آن همراه فرم افتتاح حساب سيبا و
 

 انداز الحسنه پس انواع سپرده قرض -3-3

مطابق  بوده و ن انتظار سودحساب بدواين توديع وجه به  :الحسنه عادي حساب سپرده قرض -2-3-3

انداز،  مردم به پسجهت جلب سرمايه و تشويق   ها بانك. شود مي فتتاحرين دستورعمل صادره تعيين و اآخ

wwدر صورت داشتن حداقل موجودي مورد نياز براي قرعه كشي كه در هر  ها حسابگونه به صاحبان اين
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تواند با رعايت مقررات  حقيقي و يا حقوقي مي هر شخص .نمايند جوايزي اعطاء مي دوره اعلام مي شود 

 .انداز نمايد الحسنه پس قانوني به نام خود و يا اشخاص ديگر مبادرت به افتتاح حساب قرض
توانند ابزار برداشت مناسب نظير كارت و دفترچه پس انداز را  شعب براساس درخواست مشتري مي

تري و يا تعويض آن صورت تحويل دفترچه به مش بديهي است در .در اختيار مشتريان خود قرار دهند

گردد و با  ه جديد در سيستم متمركز ثبت ميشماره سريال دفترچ( يا فرسودگي ، فقدان وبدليل پر شدن)

 . گردد هاي قبلي از درجه اعتبار ساقط مي ثبت شماره سريال دفترچه جديد دفترچه

و تحويل    ميثبت سند خروج حساب انتظامتصدي مربوطه نسبت به ، هنگام تحويل كارت به مشتري

 .نمايد اقدام وسپس رمز مربوطه را فعال مي ز به مشتري پس از اخذ امضاءكارت و رم

كه بانك تحت  شود ميانداز اطلاق  به نوعي پس :(اختصاصي)الحسنه ويژه  حساب قرض -2-3-3

 ين حساب را طبق نظر ه توديع شده توسط اشخاص حقيقي و حقوقي به اواين عنوان افتتاح و وج

توديع كننده وجه و براساس شــرايطي كه به موجب قرارداد عامليت منعقده فيمابين توديع كننده و بانك 

 .نمايد مي ءاعطا ،المنفعه الحسنه به اشخاص حقيقي و موسسات خيريه و عام به صورت قرض شود ميمعين 

الحسنه  و همچنين حداقل مبلغ تسهيلات قرضالحسنه ويژه  مبلغ سپرده لازم براي افتتاح قرضحداقل 

 .گردد قابل اعطاء به هر متقاضي ومدت باز پرداخت آن توسط بانك مركزي تعيين و به واحدها ابلاغ مي

. باشد الحسنه پس انداز عادي مشمول شركت در قرعه كشي جوايز مي اين حسابها مانند حساب قرض

گرديده و مشمول سپرده ا شده جزء منابع بانك محسوب نمبالغ مسدود شده اين حسابها معادل وام اعط

نيز جزء تسهيلات اعتباري اعطايي بانك  ها باشد و تسهيلات اعطايي بانك از محل اين سپرده قانوني نمي

تواند بر اساس قرارداد عامليت نوع و ميزان وثائق   دارنده حساب قرض الحسنه ويژه مي .گردد محسوب نمي

 .از بانك بخواهد پس از اخذ آنها اقدام به اعطاي تسهيلات قرض الحسنه نمايد مورد نظر را مشخص و

تواند بر اساس  توديع كننده وجوه مي. بانك بر اساس قرداد منعقده حق اخذ كارمزد را خواهد داشت

ر كه حداكثر  معادل تعرفه شوراي پول اعتبا را قرارداد عامليت از بانك بخواهد تمام يا قسمتي از كارمزد

 .از دريافت كننده تسهيلات اخذ نمايد ،باشد مي

 2الحسنه ويژه جوانان انداز قرض سحساب پ -3-3-3

سال  25انداز و تأمين آينده آنان، افرادي كه سن آنها كمتر از  براي پس ،به منظور تشويق نسل جوان

 .مبادرت نمايند ها بانكالحسنه ويژه جوانان نزد  توانند به افتتاح حساب قرض مي ،باشد ميتمام 

                                                 
ww .باشد افتتاح آن ميسر مي ،افتتاح اين حساب در حال حاضر رايج نبوده ليكن در صورت تخصيص سرفصل ويژه در سيستم سيبا  1
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به محض  .باشد هاي صادره مي عملب وشركت در قرعه كشي طبق دستورحداقل مبلغ افتتاح حسا

الحسنه عادي  ي قرضها حساباين حساب در رديف  ،سال تمام رسيد 25آنكه صاحب حساب به سن 

 .منظور خواهدشد

گونه قرعه به صاحبان اين امتياز و جوايزي براي اين حساب درنظرگرفته شده كه همه ساله به قيد 

 :گيرد ميتعلق به شرح ذيل  ها حساب

الحسنه براي مصارفي چون ادامه تحصيل دانشگاهي، اشتغال،  اعطاي تسهيلات اعتباري قرض -الف

  . . .و ازدواج

 جوايز نقدي و غيرنقدي -ب

 

 افتتاح حساب اشخاص خاص 

علاوه بر رعايت موارد ( معلول از دو دستسواد و  افراد نابينا، بي)راي اشخاص خاص افتتاح حساب ب

 ،باشند  ميدليل اينكه اينگونه افراد قادر به ارائه امضاء خود نه مربوط به افتتاح حساب اشخاص حقيقي ب

امين متقاضي افتتاح  از شخص معتمد و( برنجي مهر ترجيحاً)لازم است علاوه بر مهر صاحب حساب 

در اين صورت برداشت از حساب با مهر يا امضاء صاحب  .رددحساب در فرم افتتاح حساب اخذ امضاء گ

از اشخاصي  .پذيرد م با امضاء شخص معتمد انجام ميأتو (در صورت امكان و درخواست مشتري)حساب 

گيرند تعهد نامه مطابق  بر امضاء مهر مخصوصي براي خود در نظر مي يا افزون جاي امضاء وه كه از مهر ب

 نمونه

اشياء اماني  واوراق   مياخذ وپس از الصاق تمبر مالياتي در حساب انتظا (1يوست شماره پ) 846-24/1394 

 .گردد روي فرم افتتاح حساب آنان درج ميتخصيصي    ميشماره انتظا ثبت و

باشند و قادر   ميانداز  در خصوص افراد نابينا كه واجد شرايط افتتاح حساب سپرده قرض الحسنه پس

كليه مسئوليتهاي مربوط به حساب را در زمان  باشند مشروط بر اينكه كتباً  مياء خود به ارائه نمونه امض

شود   مي اقدام( پيوست شماره) 24/1394-839مطابق نمونه نامه اخذ تعهدنسبت به  بدواً افتتاح تقبل نمايند،

نهايي امكان پذير بديهي است پس از افتتاح حساب انجام امور مربوطه  با توجه به امضاء معرفي شده به ت

 .گردد  مي

كه به دليل سوختگي، پارگي، آب  هاي صادره حكم صورت حساب را داشته و در صورتي دفترچه

به يكي از گردد، مشتري بايد غير قابل استفاده شده يا مفقود . . . مخدوش شدن و خوردگي، پوسيدگي،

اي مطابق  نامهدر اين صورت تعهد. يددرخواست صدور دفترچه المثني نما ،شعب مراجعه و با اعلام كتبي

در اين هنگام كاربر در سيستم متمركز اقدام  .گردد  ميوي اخذ  از( 3پيوست شماره ) 24/1394-847نمونه 

از شماره ترتيب صدور دفترچه كلمه المثني درج  پس نموده وبه انتخاب گزينه صدور دفترچه المثني 
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 . باشد  ميخرين تعرفه اعلام شده از مشتري بق آين فرآيند مشمول اخذ كارمزد طا .شود  مي

 . گردد  ميهاي مخدوش يا معيوب از مشتري اخذ و پس از سوراخ نمودن تحويل وي  دفترچه همچنين

هرگاه مشتريان بدليل سرقت ويا مفقود نمودن كارت برداشت از حساب براي غير فعال نمودن آن به 

بررسي آن و اطمينان از اصالت  ذ درخواست كتبي وشعب موظفند پس از اخ ،شعب مراجعه نمايند

تقاضاي مشتري ضمن دريافت مدارك شناسايي و نگهداري آن نزد خود نسبت به اعمال  تغييرات لازم در 

انداز  برداشت از حساب پس .اقدام نمايند حساب مشتري به منظور جلوگيري از سوء استفاده از حساب وي

صورت  (كارت يا دفترچه)انوني او با ارائه ابزار برداشت توسط دارنده حساب يا نماينده ق

پرداخت بدون ابزار برداشت با ارائه مدارك شناسايي به شرط احراز هويت از طريق سامانه ساحا گيرد،  مي

تا سقف مبلغ قابل برداشت از طريق دستگاههاي خودپرداز با دريافت كارمزد استعلام ( سامانه ثبت احوال)

 . ت وجه طبق آخرين تعرفه امكان پذير خواهد بودوكارمزد پرداخ

در صورتي كه مشتري بخواهد از حساب خود در شعبه ديگري كه فاقد هرگونه حساب در آن است 

پس از احراز هويت وي و الصاق تصوير كارت ملي  د ميليون ريال دريافت نمايد صرفاًبيش از مبلغ يكص

  .ذير خواهد بودگيرنده وجه به ضميمه سند پرداختي امكان پ
 

 در حالتهاي خاصانداز  پسالحسنه  قرضافتتاح حساب سپرده  -2-3

 انداز توسط پدر يا جد پدري افتتاح حساب سپرده پس -2-2-3

هريک از پدر و جد پدري نسبت به اولاد خود قانون مدني،  182نظر به اين كه طبق ماده 

بودن پدر، براي طفل صغير فرزند خود حساب تواند با در قيدحيات  ، لذا جد پدري ميولايت دارند

حق برداشت از  اًنمايد كه شخص انداز افتتاح نمايد و چنانچه در زمان افتتاح حساب قيد الحسنه پس قرض

 ، در غيراينباشد ميبا جدّپدري اً صورت برداشت از اين حساب منحصر حساب مذكور را دارد، در اين

گذار براي پدر و جد پدري قائل گرديده است، هريك از ايشان صورت با توجه به سمت ولايت كه قانون

 .، حق برداشت از حساب مزبور را خواهندداشتكبير شدن صغيرتا 

 انداز توسط مادران افتتاح حساب سپرده پس -2-2-3

و براساس اظهارنظر شوراي عالي شمسي  1357فروردين ماه  21به موجب ماده واحده مصوب 

الي مادران اطف( ها بانكامور  براداره نظارت  5/12/1371مورخ  6447مه شماره موضوع نا) سابق قضايي

الحسنه  توانند براي فرزندان صغير خود فقط حساب قرض هستند مي( پدريپدر و جد)كه داراي ولي قهري 

نده كنبازبا  "سال منحصرا 18انداز افتتاح نمايند و حق برداشت از حساب مزبور تا رسيدن طفل به سن  پس

ww .خواهدبود( مادر)حساب 
w.

ira
na

rz
e.

ir



149 
 

 الحسنه براي صغير مميز انداز قرض افتتاح حساب سپرده پس -3-2-3

 9724شماره  ميمندرج در روزنامه رسشمسي  28/1/1357مصوب )با توجه به ماده واحده قانون 

به نام خود  "منحصراتوانند  مي ،سال تمام رسيده باشند 22اطفالي كه به سن( 16/2/1357مورخ 

  .الحسنه افتتاح نمايند انداز قرض ب پسحسا

سال تمام  25حق استفاده از موجودي اين حساب با صاحب آن، پس از رسيدن به سن 

بود، مگر در موارد اضطراري كه با حضور ولي قهري و طفل، برداشت از حساب ميسر  خواهد

 .باشد مي
 

 براي اطفال ،يرتوسط اشخاص غ الحسنه قرضافتتاح حساب سپرده پس انداز  -2-2-3

وصي و يا قيم آنهاست و اشخاص ، ءافتتاح حساب و برداشت از آن براي اطفال فقط از حقوق اوليا

افتد كه اشخاص ديگر نيز نسبت به افتتاح حساب  از آنجا كه چنين اتفاق مي .ديگر چنين حقي را ندارند

لذا  .نمايند دارند ابراز تمايل ميبراي اطفالي كه نسبت به آنها حق ولايت و يا وصايت و يا قيموميت ن

انداز  پس الحسنه قرضبا تدوين ضوابط خاصي، افتتاح حساب  ها بانكبخش حقوقي كميسيون هماهنگي 

از طريق اعطاي وكالت به بانك تا مرز سن ( غير از ولي، وصي و قيم)به نام اطفال را توسط اشخاص 

 .به نام آنها تغييردهند مجاز شمرده است حساب افتتاح شده رامشروط بر اينكه  ،قانوني اطفال

 
 پس انداز براي اشخاص حقوقي يا مشترك الحسنه قرضافتتاح حساب سپرده  -5-2-3

منع (بين چندنفر)پس انداز براي اشخاص حقوقي يا به صورت مشترك  الحسنه قرضافتتاح حساب 

ي خاص خود نسبت ها دستورعملابط و توانند با رعايت ضو مي ها بانكاي ندارد و شعب  نامه آيينقانوني و 

 .اقدام نمايند ها حساببه افتتاح اين گونه 

استفاده از حساب مشترك با ابزار كارت مشروط به قبول نحوه برداشت هر يك به تنهايي در فرم 

كنندگان از حساب كارت مجزا  در اين حالت بايد براي هر يك از استفاده .باشد مي 1مندرج در رديف 

توانند با اذن و اجازه ديگران از موجودي  حساب سپرده استفاده  يك يا چند نفر از شركاء مي. صادر شود

شود  استفاده از موجودي حساب تعيين ميافتتاح حساب مشترك براي  ايي كه هنگامنمايند امضاء يا امضاه

راي بانك نشود ب تا زماني كه درخواست يا دستور مخالفي از طرف هيچ يك از صاحبان حساب واصل

هرگاه شخص يا اشخاصي كه حق امضاء و برداشت از حساب مشترك را دارند،  . معتبر خواهد بود

ضمن اخذ اجازه كتبي از ساير صاحبان حساب  ، بايد قبلاًبخواهند اين حق را به ديگري تفويض نمايند

 .مشترك مراتب را به بانك اعلام نموده باشند
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 الحسنه پس انداز  سپرده قرضافتتاح دو يا چند حساب  -2-2-3

اي ندارد ولي  نامه آيينمنع قانوني و اشخاص انداز براي  الحسنه پس افتتاح دو يا چندحساب قرض

ي ها حسابكشي  قرعه بايد مشتريان را آگاه نمايند كه در ها بانكمتصدّيان افتتاح حساب در شعب 

 .دريافت جايزه خواهدداشت انداز فقط يك شماره حساب از هر فرد امكان الحسنه پس قرض
 

 انداز براي كاركنان دولت الحسنه پس افتتاح حساب سپرده قرض -7-2-3

انداز براي كاركنان دولت به منظور پرداخت حقوق  الحسنه پس هنگام افتتاح حساب سپرده قرض

انداز،  سالحسنه پ ي علاوه بر رعايت شرايط و مقررات افتتاح حساب سپرده قرضبايست ميماهيانه آنان، 

ريال  12.222از صاحب حساب اخذ و پس از الصاق و ابطال  553يك برگ تعهدنامه فرم نمونه شماره 

 1 .اوراق و اشياء اماني ثبت و نگهداري گردد ميتمبر مالياتي در حساب انتظا

 تعهـد نامه

 . . . . . . . . . . . . . . .بانك ملي ايران شعبه

حساب   . . . . . . . . . . . . . . . . .قوق و مزاياي ماهيانه اينجانب نظر باينكه براي منظور نمودن ح
 . . . . . . . . . . بنام اينجانب نزد شعبه .. . . . . . . . . .  انداز شماره الحسنه پس قرض/ الحسنه جاري قرض

/ وزارتدارد چنانچه به اظهار و تشخيص  اعلام مي وسيله بدينبانك ملي ايران افتتاح شده است، 
به هر عنوان اشتباهي در مبلغي كه به حساب منظور شده است روي دهد و  . . . . . . . . . . . . . سازمان

. . . . . . . . . . . .  سازمان/ مبلغي به بستانكار حساب اينجانب منظور گردد، وزارت ،اضافه بر استحقاق
ايران از حساب اينجانب به يكي از حق دارد هر موقع و زمان وجه اضافي را از طريق بانك ملي 

ي دولتي برگشت دهد و اينجانب حق هيچگونه ايراد يا اعتراضي به عمل بانك ملي ايران ها حساب
 .نخواهم داشت

 محل امضاء
 

  . . . . . . . . . .سازمان/وزارت شود ميگواهي   . . . . . . . . . . . . . . . .خانم /آقايامضاء 

نمونه 
553

 

 

                                                 
راي منظور نظارت كافي بر فرآيند افتتاح حساب باداره كل سرمايه انساني و به  18/25/1394تاريخ  41742/17/94طبق مفاد بخشنامه  1 

ي احتمالي شعب ها شوند و به منظور جلوگيري از سوء استفاده ميكه از طريق اداره كل سرمايه انساني معرفي وظيفه بگيران و بازنشستگاني 

ايند و در صورت مفقودي يا پرداخت كننده حقوق بازنشستگان ومستمري بگيران لازم است از صدور ملي كارت اكيداٌ خودداري نم

بنابراين  .فرسوده شدن و يا از بين رفتن دفترچه حساب پس انداز نسبت به صدور دفترچه المثني بدون تغيير شماره حساب قبلي اقدام نمايند

وز از اداره با اخذ مج هرنوع تغيير در وضعيت شماره حساب حقوقي بازنشستگان و وظيفه بگيران ممنوع بوده ودر صورت ضرورت صرفاً
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انداز كاركنان شاغل،  الحسنه پس به حساب سپرده قرض اًجوهي، اضافه بر ميزان يا اشتباهچنانچه و
از اداره واريز كننده وجه ( 554نمونه شماره )بازنشسته و وظيفه بگير واريز شده باشد با اخذ تعهدنامه كتبي 

رخواستي را در تهران ي تأييد شده، وجوه دها فهرستو تعيين ميزان مبلغ اضافه واريزي، بدون اصلاح در 
تمركز وجوه به حساب  ها شهرستانايران و در  ميخزانه نزد بانك مركزي جمهوري اسلا 51به حساب 

ي حقوقي كاركنان شاغل نزد شعبه اصلي مركز استان منتقل و مراتب ها حساباز  برگشت اضافه واريزي
 .را به اداره مربوطه اعلام نمايند

 تعهـد نامه

 . . . . . . . . . . . . . . . عبهبانك ملي ايران ش

 . . . . . . . . . . . . . ريال كه به درخواست اين  . . . . . . . . . . . . . . . .دارد كه مبلغ  اعلام مي وسيله بدين
  . . . . . . . . . . . . . . . . .آقاي / بنام خانم . .  . . . . . . . . انداز شماره پس/ الحسنه جاري به حساب قرض

ايد، مبتني بر  آن بانك منظور نموده . . . . . . . . . . . نزد شعبه . . . . . . . . . . . . . . . .مورخ  فهرستطي 
 . . . . . . . . . .مبلغ مذكور را به مسئوليت اين  فرماييدبنابراين خواهشمنداست دستور .اشتباه بوده است

نزد بانك  . . . . . . . . . . . . . .اين   . . . . . . . . . . .از حساب وي برگشت داده و به حساب شماره 
 منظور نمايند، ضمناً . . . . . . . . . . . . . بانك ملي ايران شعبه/ايران ميمركزي جمهوري اسلا

جوابگويي به هرگونه اعتراض يا ايراد يا شكايت احتمالي صاحب حساب يا هرشخص يا اشخاص 
 .خواهدبود . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . اين عهده بهثالث نيز 

 
 اداره/ رئيس سازمان/ معاون وزير

نمونه 
554

 

 
 بستن حساب قرض الحسنه پس انداز

در صورت درخواست صاحب حساب يا نماينده قانوني وي به شرط نداشتن منع قانوني حساب بسته 
پس از بستن حساب ابزار  .شود خت ميوكليه موجودي به صاحب حساب يا نماينده قانوني وي پردا

 .گردد يا نماينده قانوني وي تسليم مي شده و به صاحب حساب و( سوراخ)برداشت ابطال 
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 ردا گذاري مدت هاي سرمايه سپرده : چهارمفصل 
 

 گذاري مدت دار هاي سرمايه انواع سپرده -2-2

 عادي مدت  گذاري كوتاه سپرده سرمايه -2-2-2

 بين بانك و ما آن دسته وجوهي هستند كه بر اساس قرارداد في مدت كوتاهگذاري  هاي سرمايه سپرده

شوند، چنانچه مدت قرارداد تعيين نشده وحساب به صورت  راي مدت معيني نزد بانك توديع ميمشتري ب

 .شود ناميده مي مدت كوتاه اصطلاحاً ،گذاري سرمايهباشد سپرده  (داراي امكان واريز و برداشت) سيال

تا سپرده وي را طبق  دهد ميتوكيل حق مشتري به بانك وكالت با  ،ر خصوص افتتاح اين حسابد

نامه و  آيينبه طور مشــاع به كار گرفته و منافــع حاصله را طبق ( بهره)قانون عمليات بانكي بدون ربا 

از كسر  گذار به تناسب مبلغ و مدت پس مقررات مربوطه با داشتن حق مصالحه بين بانك و سپرده

در فرم مربوطه، حق اجازه تمديد و يا ابطال سپرده در سررسيد براي الوكاله پرداخت نمايد و همچنين  حق

 .مشتري محفوظ گرديده است

مدت طبق آخرين مصوبه اداره نظارت  گذاري كوتاه حداقل مبلغ جهت افتتاح حساب سپرده سرمايه

 .ريال است 52.222مبلغ  ها بانكامور  بر

صادره بانك مركزي  دستورعملمدت نيز به موجب  گذاري كوتاه اسبه سود سپرده سرمايهملاك مح

در حال حاضر ملاك محاسبه سود عبارت است از كمترين مانده  .گردد ميايران تعيين  ميجمهوري اسلا

نزد  ماه يك ريال نبوده و براي بار اول 52.222به شرط آنكه مانده كمتر از  روزهاي مذكور در هر  سپرده

 .ماند ميبانك باقي 

با داشتن گردش عمليات مختلف،كمترين  مدت كوتاه گذاري سرمايهي ها احتساب سهم سپرده براي

سود متعلقه به آن را  ، ي روزانه سپرده در ماهها مجموع سود شود و ميمانده حساب در روز در نظر گرفته 

 .نمايد ميدر هر ماه مشخص 
 كمترين مانده روز× نرخ 

 روزانه سود= 
 تعداد روزهاي سال×  122

   

 سود ماهانه = ي روزانه  ها مجموع سود 

 366ي كبيسه ها براي سال)روز  365ي سال ها روز و روز 31 يا 32يا 29 روزهاي ماه حسب مورد :تبصره
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در صورتيكه  ،است برداشت از حساب مشتريان با توجه به ابزار برداشت آنها در بانك امكان پذير

 .گردد ميي معمول اقدام به صدور دفترچه جديد ها آنان پرشده باشد طبق رويه مدت كوتاهدفترچه حساب 

ولي در صورتي كه مشتري بدليل فقدان يا پوسيدگي دفترچه و يا به هر دليل ديگر تقاضاي صدور دفترچه 

در  .پذير است و كارمزد مربوطه امكان 24/1394- 847نمونه اين عمل فقط با اخذ تعهدنامه  ،جديد بنمايد

براي واريز حقوق كاركنان شاغل يا بازنشسته دولت ممنوع  مدت كوتاهگذاري  ضمن افتتاح حساب سرمايه

 .است

 ويژه مدت كوتاهگذاري  سپرده سرمايه -2-2-2

آنان، شوراي پول گذاري و ايجاد انگيزه و جلب رضايت  به منظور تشويق و ترغيب عامه مردم به امر سپرده

 ،سهبا سررسيد  مدت ويژه گذاري كوتاه سپرده سرمايهو اعتبار مقررنموده است حسابي تحت عنوان 

با  عاديمدت  گذاري كوتاه هاي سرمايه الحساب سپرده بيشتر از نرخ سود علي يبا نرخ شش يا نه ماهه

 :افتتاح گرددرعايت نكات ذيل 

  ويژه و دريافت سود مدت كوتاهگذاري  ده سرمايهحداقل مبلغ براي افتتاح حساب سپر -1

 .باشد ميريال  52.222

باشد و  از تاريخ افتتاح سپرده مي ويژه با توجه به مدت آن، مدت كوتاهگذاري  مدت سپرده -2

هاي معادل بعدي تمديد  گذار، براي دوره درصورت عدم دريافت دستور كتبي از سوي سپرده

 .گردد مي
ريال به صورت فقراتي در  52.222مدت ويژه بر مبناي مضاربي از  گذاري كوتاه يههاي سرما سپرده -3

گردد تا در صورت پرداخت تعدادي از فقرات قبل از سررسيد، موجبات  يك برگ صادر مي

ويژه در طول مدت  مدت كوتاهگذاري  سرمايه  هاي مبلغ سپرده .نشود  ابطال بقيه فقرات فراهم

  .باشد ميش نگذاري قابل افزاي سپرده

ويژه، به طور ماهانه به حسابي كه از طرف مشتري  مدت كوتاهگذاري  هاي سرمايه سود سپرده -4

  .گردد است، منظور مي معرفي شده

مسترد  روز 32اي كه قبل ازگذشت  ويژه مدت كوتاهگذاري  سرمايه( يافقراتي ازسپرده)به سپرده  -5

روز  32وز افتتاح حساب مشمول شرط توقف بديهي است ر .گيرد ميگردند، سودي تعلق ن

 .باشد مي

روز و قبل از سررسيد  32اي كه بعد از گذشت  ويژه مدت كوتاه گذاري سرمايهسهم سود سپرده  -6

هاي متناظر نيم درصد كمتر به نسبت زمان توقف با  براساس نرخ سود سپرده مسترد گردند،

داشت فقراتي باقيمانده فقرات تا سررسيد شود و در صورت بر احتساب روز افتتاح محاسبه مي

ww
w.

ira
na

rz
e.

ir



154 
 

ويژه روز افتتاح يا تمديد سپرده  مدت كوتاهگذاري  هاي سرمايه همچنان از نرخ سود سپرده

 .گردند برخوردار مي

بوده كه مشتمل ( 379نمونه )ويژه به صورت برگ گواهي سپرده مدت  كوتاهگذاري  سپرده سرمايه

 :باشد ميبر سه نسخه به شرح ذيل 

 «ششماهه» مدت ويژه گذاري كوتاه برگ گواهي سپرده سرمايه -خه اولنس

 سند مخصوص حسابداري بانك -نسخه دوم

 مدت ويژه جهت نگهداري در شعبه  گذاري كوتاه قرارداد سپرده سرمايه -نسخه سوم

 گذاري بلندمدت سپرده سرمايه -3-2-2

 گذاري نداشته باشد، طول مدت سپرده تمايلي به استفاده از وجوه خود درگذار  كه سپرده درصورتي

مشتري  ،مدت گذاري كوتاه هاي سرمايه در سپرده .گذاري بلندمدت استفاده نمايد تواند از سپرده سرمايه مي

سپرده  كن به موجوديلي ،تواند به موجودي دفترچه اضافه يا از آن برداشت نمايد هرزمان كه بخواهد مي

افه نمود و چنانچه مشتري چنين تقاضايي داشته باشد بايد سپرده توان اض گذاري بلندمدت نمي سرمايه

 .جديدي صادرگردد
سپرده يكساله، دوساله، دسته به پنج  گذاري بلندمدت در حال حاضر از نظر مدت سرمايه هاي سپرده

از و نرخ سهم سود هرنوع سپرده با توجه به مدت  .گردند تقسيم مي ساله پنجچهارساله و سه ساله، 

 .باشد مياي مختلفي برخوردار سوده

مبناي  برو مي باشند  ز سودهاي مختلفي برخورداراو نرخ سهم سود با توجه به مدت ها  سپرده

گردد تا در صورت برداشت  مي برگ صادر مضاربي از مبالغ تعيين شده به صورت چندين فقره در يك

اين امكان براي  1374ز آذر بل اق. نشود موجب ابطال بقيه سپرده ،قبل از سررسيد سپردهقطعات تعدادي از 

 .گرديد فراهم نبوده و موجب زيان آنها ميگذاران سپرده

 

 افتتاح سپرده به نفع اشخاص صغير توسط مادر يا افرادي غير از ولي، قيم و وصي -2-2

به  مادران مبني بر افتتاح حساب به نفع اشخاص صغير ي مكرر مشتريان خصوصاًها با توجه به درخواست

در افتتاح اينگونه حسابهاي سپرده  ،نحوي كه پدر فرد صغير نتواند در آن دخل و تصرف نمايد

ابتدا متصديان مربوطه بنا به ( غير از وصي و قيم)مدت دار توسط مادر يا اشخاص ديگر  گذاري سرمايه

 مطابق نمونهحسب مورد « (وكالت و وصايت) عهد»يا « (وكالت و وصايت) هبه»مورد يك برگ قرارداد 

ww در اختيار متقاضي قرار داده و پس از تكميل و اخذ امضاء از متقاضي 1394/ 25- 853و  852-25/1394
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دار مجاز شعبه كه ممهور قرارداد مربوطه را به امضاء دونفر امضاء( قاضيبه هزينه مت)الصاق تمبر مالياتي  با

 .نمايند ميداري هزير كليد شعبه نگ« ها ت نامهوكال« ميبه نام آنها باشد رسانده و سپس در رديف انتظا

به اين ترتيب سپرده بنام متقاضي افتتاح گشته اما صاحب حساب به بانك ملي ايران وكالت و وصايت 

نمايد كه نسبت به انتقال اصل و منافع سپرده به شخص صغير به محض رسيدن به سن قانوني اقدام  مي

متعهد به انتقال وجه سپرده با رسيدن  ،ا اعطاي وكالت و وصايتدر اين صورت بازكننده حساب ب ،نمايد

گردد و بانك نيز با اختياري كه به موجب وكالت و وصايت و  ميسال به نفع وي  18فرد صغير به سن 

حق . سال را خواهد داشت 18 حق نگهداري سپرده تا رسيدن به سن ،ددار هاي مذكور تعهد نامه

سال تمام  28سن تا رسيدن طفل به « در قالب هبه»توحه ي مفهابرداشت از كليه حساب

تا « در قالب عهد»  اشت از حسابهاي مفتوحهباشد ولي برد ميافتتاح كننده  با منحصراً

 .سال ممنوع است 28رسيدن طفل به سن 

نوني با رسيدن به سن قا( فرد صغير)شود ذينفع  مينام افتتاح كننده حساب باز ه با توجه به اينكه سپرده ب

تواند با در دست داشتن دفترچه يا اصل برگ سپرده فقط اقدام به دريافت وجه سپرده نمايد و استفاده  مي

ادامه فعاليت حساب و يا  درخواستكه از حساب و امكانات آن توسط ايشان مجاز نيست و در صورتي

 .ه نام ايشان افتتاح گرددنمايد بايد حساب قبلي بسته و حساب جديدي بب دريافت بخشي از وجه سپرده را

اوراق  لازم است روي( وصي، قيم و ولي)در صورت افتتاح اينگونه حسابها توسط مادر و اشخاصي غير از 

 :و دفترچه افتتاح حساب متن ذيل مرقوم گردد

موافقت نمود با استفاده از  ،بانک ملي ايران با قبول وكالت و وصايت از صاحب حساب»

در صورت رسيدن  ،ر قرارداد فيمابين منظور گرديده استاجازه و اختياري كه د

 ................. فرزند .........................شماره ملي .............................. خانم /صغير،آفاي 

سال شمسي تمام، موجودي اين حساب را به نامبرده تحويل 28به سن ( 23).../.../...متولد 

 «  .و تسليم نمايد

 

 مدت دار براي اشخاص خاص گذاري سرمايهافتتاح حساب سپرده  - 3-2
لازم است براي  .باشد مي، خاص مانند آنچه در گذشته بيان شده استافتتاح حساب براي اشخاص 

و در  25/1394 – 846با اخذ تعهدنامه نمونه  باشندمياشخاص خاصي كه داراي فرد معتمد يا وكيل 

با امضاء خود امور بانكي مربوط به حساب خود را رسيدگي  شخصاً صورتي كه شخص خاص بخواهد

ww .حساب گردد اقدام به افتتاح24/1394- 839نمايد با اخذ تعهد نامه نمونه
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استفاده ( مهر برنجي)باشند يا افزون بر امضاء از  ميخود ن ءسواد و نابينا كه قادر به ارائه امضا اشخاص بي

قطعه عكس خود را براي الصاق به دفترچه و فرم  2 الزاماً 846دنامه نمونه كنند بايد علاوه بر اخذ تعه مي

سواد در فرم افتتاح حساب علاوه بر امضاء  اخذ اثر انگشت متقاضيان بي .افتتاح حساب به بانك ارئه نمايند

 .باشد مييا مهر ضروري 

 

 مدت دار براي اتباع خارجي مقيم ايران گذاري سرمايهافتتاح سپرده  -2-2
در افتتاح اينگونه حسابها بيان شده  افتتاح حساب سپرده براي اتباع خارجي مقيم ايران مانند آنچه قبلاً

امور اتباع بيگانه امه و اجازه اقامت معتبر كه به تأييد اداره داراي گذرن بنابراين اشخاص .باشد مي ،است

ن براي اتباع افغانستاني و معاودين عراقي رسيده باشد و همچني( ناجا)ايران  ميجمهوري اسلا مينيروي انتظا

با ارائه كارت آمايش معتبر پس از اخذ شناسه اتباع خارجي از سيستم مربوطه و درج آن در سوابق حساب 

 .و تصوير مدارك شناسايي معتبر فرد امكان پذير است

 

 اشخاص حقوقي بلندمدت گذاري سرمايهافتتاح حساب سپرده  -5-2
گذاري  توانند در بانك حساب سپرده سرمايه مياشخاص حقوقي نيز  ،ي بانكياه همانند ساير حساب

نحوه  .بيني شده باشد منوط به اينكه در اساسنامه شركت حق افتتاح حساب پيش ،بلندمدت افتتاح نمايد

 . گردد ميانجام  حساب و اخذ مدارك مورد نياز نيز طبق آنچه در فصول قبل بيان شده است، افتتاح

سسات انتفاعي وابسته به دولت كه بودجه آنها در بودجه كل كشور مؤ هاي دولتي و ها و شركت شهرداري

مدت دار نمايند كه از طرف  گذاري سرمايهتوانند اقدام به افتتاح حساب  ميدر صورتي  ،شود ميمنظور 

صل از در ضمن وجوه حا .ايران مجوز مربوطه را دريافت نموده باشند ميبانك مركزي جمهوري اسلا

اعتبارات بودجه كل كشور اعم از جاري و عمراني فقط به صورت سپرده قرض الحسنه قابل توديع 

 .باشد مي

 

 طريقه افتتاح حساب سپرده بلندمدت -2-2
هرشخص كه اهليت قانوني داشته باشد يا حكم رشد او از دادگاه  ،ي بانكها حسابهمانند ساير 

دربانك  ،ت او باشنديكه تحت ولايت يا قيموم خود يا كساني تواند به نام مي ،صالحه صادرشده باشد

ها، فرم مخصوصي توسط  براي افتتاح اين گونه سپرده .گذاري بلندمدت افتتاح نمايد حساب سپرده سرمايه

ي ثبت مشخصات و نمونه امضاء و واريز وجه ها فرمبانك تهيــه شده تا پس از مراجعـه مشتـري و تكميل 

سپرده  افرادي كه قبلاً. (378نمونه ) گ رسيد سپرده تكميل و در اختيار مشتري قرارگيردبه حساب، فرم بر ww
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به سن رشد رسيده يا داراي  ، در صورتي كهبلندمدت توسط ساير اشخاص بنام ايشان افتتاح شده است

صورت اين  در .توانند از حساب مفتوحه بنام خود استفاده نمايند مي ،حكم رشد از محاكم صالحه باشند

 ءوي و درج آن در سيستم متمركز نسبت به تغيير امضا ءلازم است متصديان مربوط ضمن اخذ نمونه امضا

موجود در سيستم يك نسخه از تصوير حكم رشد يا تصوير شناسنامه عكس دار و كارت ملي ايشان را 

احوال به سوابق  و استعلام از سامانه ثبت "كپي برابر اصل است"پس از تطبيق با اصل آن و درج مهر

 .مربوط به افتتاح حساب ضميمه نمايند

 
 

  378طرز تكميل فرم نمونه  -2-2-2

 از تكميل  است كه پس  درخواست متقاضي  برگ ،ده، نسخه اوّلش نسخه تهيه  سه از 378نمونه  فرم

 بق نگهداريسوا متقاضي در  بعدي  دستوراتبه منظور اجراي   همچنين امضاء و  نمونه  كارت  عنوان به 

 .گردد مي 

گذار  كه پس از تكميل به سپرده باشد ميگذاري بلندمدت  برگ گواهي سپرده سرمايه ،نسخه دوم

گذاري بلندمدت قبلي بوده كه قابل استفاده  اين برگ جايگزين گواهي سپرده سرمايه .گردد ميتحويل 

مبلغ  گرديده، ذكر( 1)در جدول شماره ه ك گونه همانو  باشد ميساله  پنج تا هاي يكساله براي انواع سپرده

گذاري بلندمدت  هاي سرمايه حداقل سپرده اعداد صحيح نسبت به گواهي بايد مضربي ازمندرج در 

مضرب كاملي از  ،و چنانچه مجموع مبلغ سپرده بودهساله  و پنج ، چهارسالهساله ساله، دوساله، سه يك

 شودميارب جمع و جداگانه به عنوان يك سپرده محسوب هرنوع سپرده نباشد، مازاد مبلغ با يكي از مض

براي بقيه . در زمان انسداد كامل قابل پرداخت خواهد بود افزاري، منحصراً ي نرمها محدوديتكه به دليل 

، برداشت قسمتي از آن به صورت دفعتاً واحده يا مكرر محدوديتي باشد ميسپرده كه مضاربي از مبلغ پايه 

ساله به مبلغ  گذاري بلندمدت پنج ور مثال چنانچه شخص بخواهد سپرده سرمايهبه ط .نداردوجود 

 :نمايد ميريال افتتاح نمايد برگ درخواست را بدين گونه تكميل  8.322.222

ريالي و يک فقره  500.000گذاري بلندمدت  فقره سپرده سرمايه 25خواهشمنداست تعداد 

به مبلغ هشت ميليون و سيصدهزارريال  "جمعا ريالي 800.000گذاري بلندمدت  سپرده سرمايه

 .افتتاح نمايند . . . . . . . . . . . . . . . . .سال شمسي به نام 5بمدت 

قابل  .شود ميسند حسابداري بانك بوده و در سوابق اسناد بانك نگهداري ، 378نسخه سوم نمونه 

يا بدهكار مورد و عنوان سند بستانكار تواند به  ميذكر است كه نسخه سوم فرم مذكور دومنظوره بوده و 

ww .استفاده قرارگيرد
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گذار بايستي  گذاري بلندمدت درج شده كه سپرده هاي سرمايه سپرده ميشرايط عمو ،درظهر سند اول

ريال تمبر به آن الصاق و باطل گردد و ظهر سند دوم شامل دو  12.222آن را مطالعه و امضاءنموده و مبلغ 

 :است مشتري به شرح ذيل قابل اعمال استقسمت است كه به درخو

د، در چنانچه مشتري نياز به قسمتي از وجه سپرده داشته باش :درخواست فسخ چندفقره سپرده -الف

اين حالت گواهي سپرده ديگري با مبلغ جديد و با همان شماره سپرده قبلي صادر و به مشتري تحويل 

در فرم جديد و قبلي، آن تعداد از سپرده را كه مورد  در اين صورت با تكميل قسمتهاي مربوطه .شود مي

نسخه سوم برگ  .نياز وي باشد فسخ نموده و در وضعيت بقيه فقرات سپرده، تغييري حاصل نخواهدگرديد

مورد ( پرداخت بابت آن قسمت از فقرات سپرده كه فسخ شده است)سپرده جديد به عنوان سند بدهكار 

با مبلغ جديد و با همان شماره سپرده قبلي صادر ديگري حال گواهي سپرده  در اين .گيرد مياستفاده قرار 

شود وفق  آن ميزان از سپرده كه قبل از سررسيد دريافت مي ضمناً .شود ميو به مشتري تحويل 

 ي صادره مشمول تعديل سود معادل نيم درصد كمتر از نرخ سود دوره متناظر مدت ها دستورعمل

 .گردد ميمان توقف سپرده گذاري به نسبت ز

ارائه برگ گواهي سپرده اخذ مبلغ سپرده توسط صاحب حساب يا نماينده قانوني وي با 

گذاري مدت دار امكان پذير است و در صورت اعلام مفقودي يا سرقت برگ سپرده به منظور  سرمايه

و گواهي امضاء  25/1394 -848نمونه شماره دريافت وجه لازم است ابتدا نسبت به اخذ تعهدنامه كتبي 

 .اقدام گردد  ميصاحب حساب در ذيل برگ تعهدنامه توسط دفترخانه اسناد رس

ي ها ويژگييكي از  :گذاري بلندمدت به غير درخواست انتقال مبلغ سپرده سرمايه -ب

 (گذار پدر، مادر، همسر و فرزندان سپرده)ر قابليت انتقال به غي ،گذاري بلندمدت هاي سرمايه سپرده

باتكميل  ،گذار تمايل داشته باشد كل سپرده خود را به غير انتقال دهد بدين منظور چنانچه سپرده .دباش مي

 نسبت به انتقال سپرده به غير و صدور برگ گواهي جديد با شماره ،بانك 378قسمت دوم ظهر فرم نمونه 

هيت سپرده داده كه هيچگونه تغييري در ما درحالي ،نمايد ميجديد اقدام  قبلي و نام شخص سپرده

  .شود مين

نمايد و در صورت  ميبه اين ترتيب متصدي مربوطه با ورود به سيستم متمركز اقدام به تغيير نام ذينفع 

 .شود ميشماره حساب جديد در سيستم ثبت  ،نياز به تغيير حساب واريز سود

به همين منظور داراي رديف مخصوص و شماره مسلسل بوده و در دفتري كه  بلندمدتاوراق سپرده 

اي صادر و تحويل مشتري كه سپرده ميدر نظر گرفته شده است به ترتيب شماره مسلسل ثبت و هنگا

ww .گردد ميها از مشتري امضاء اخذ  در مقابل شماره مربوطه در دفتر سپرده گردد، مي
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به تفكيك و شعبه آنها را  ،گردد ميگذاري بلندمدت به شعبه تحويل  سرمايه  كه اوراق سپرده ميهنگا

برگ سپرده آن را از  ثبت و هنگام صدور هر  ميبرگ يك ريال به شرح ذيل در حساب انتظا براي هر

 :نمايد ميخارج   ميحساب انتظا

 گذاري بلندمدت  اوراق سپرده سرمايه ميحساب انتظا :بدهكار

 .ي انتظاميها حسابطرف  :بستانكار

 

 :هنگام صدور هربرگ سپرده

  ميي انتظاها حسابحساب طرف  :بدهكار

 گذاري بلندمدت  اوراق سپرده سرمايه ميحساب انتظا :بستانكار

 

عمليات حسابداري -2-2-2  

مدت وبلندمدت  گذاري كوتاه سرمايه انداز و الحسنه پس قرض هاي مورد سپرده حسابداري در عمليات

 :باشد ميذيل  شرح  بوده و به  پرداخت مشابه و  حساب و يا دريافت  براي افتتاح

 :هنگام واريز وجه به حساب  -2

 جاري مشتري/ حساب صندوق  :بدهكار

گذاري  رده سرمايهسپ /مدت گذاري كوتاه سپرده سرمايه /الحسنه انداز قرض حساب پس :بستانكار

 بلندمدت

 :هنگام پرداخت وجه از حساب -2

گذاري  سپرده سرمايه/مدت گذاري كوتاه سپرده سرمايه/الحسنه انداز قرض حساب سپرده پس:بدهكار

 بلندمدت

 مشتري هر حساب ديگر /الحسنه جاري سپرده قرض/ حساب صندوق :بستانكار
 

 ،گيرد ميسود تعلق ( بلندمدت مدت و كوتاه)گذاري  ي سپرده سرمايهها حسابباتوجه به اين كه به 

سود )هزينه كل شعبه از محل حساب  ها سپرده سهم سود ،شود ميم سود آنها محاسبه كه سه ميلذا هنگا

 :گردد ميصادر نيز اسناد مشروحه ذيلو  شود مي واريز مشتريانبه حساب  (پرداختي

 :هنگام واريز سهم سود -الف

 سود پرداختي -هزينه كل شعبهحساب  :بدهكار

 . . . . . .. . . . . . . . . . . حساب مشتري :بستانكار
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 برگشت سهم سود -ب
درصورت ابطال سپرده قبل از سررسيد، اسناد حسابداري در رابطه با برگشت سود به صورت زير 

 :گردد ميدرطي روزهاي ماه صادر 
 معادل مبلغ برگشتي                               . . . . . . . . . . . . . . . . .حساب مشتري :بدهكار
  معادل مبلغ برگشتي           ( 52722222كد ) هزينه كل سود پرداختيب حسا :بستانكار

 
 .شود مي حساب سود و زيان شعبه بستهبه  ،يحساب سود پرداختضمناً در پايان سال 

 

   (1جدول شماره)

                                                 
 .شود ها اعمال مياداره كل سازمان و روش 29/11/1394مورخ  94229 نرخ جديد سود سپرده وفق نامه شماره 1

 عنـوان سپـرده
 حداقل

 مبلغ 

 افتتاح 

مدت   حداقل تمديد يا  افتتاح  تاريخ  برحسب  الحساب علي سود  نرخ

 از گذاري  سپرده 

  افتتاح  تاريخ

 حسب ماهبر
 2322سال  2323سال  2322سال  2322سال 

 1 %12 %12 %12 %7 52.222 مدت عادي  كوتاه گذاري سرمايه

 3 %14 %14 %14 %12 52.222 مدت ويژه سه ماهه  گذاري كوتاه سرمايه

 6 %18 %18 %12 %12 52.222 مدت ويژه شش ماهه  گذاري كوتاه سرمايه

 9 %22 %22 %22 %15 52.222 مدت ويژه نه ماهه  اري كوتاهگذ سرمايه

 12 %22 %22 %22 %17 122.222 گذاري بلندمدت يك ساله سرمايه

 24 - - - %5/18 122.222 گذاري بلندمدت دو ساله  سرمايه

 36 - - - %19 222.222 گذاري بلندمدت سه ساله سرمايه

 48 - - - %5/19 422.222 گذاري بلندمدت چهارساله سرمايه

 62 - - - %22 522.222 گذاري بلندمدت پنج ساله سرمايه
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 ي سرمايه گذاريها فوت صاحب حساب سپرده
گذاري تا زمان مراجعه وراث براي دريافت وجه،  در صورت فوت صاحب حساب سپرده سرمايه

نظور رفاه حال وراث و در جهت تداوم حساب سپرده مفتوح بوده و سود متعلقه نيز استمرار دارد و به م

كننده بدون حضور كليه  در شعبه افتتاح اًصرفپرداخت سهم الارث احدي يا بعضي از وراث  گذاري، سپرده

در اين رابطه ضروري است اصل برگ سپرده سرمايه گذاري مدت دار به  .باشد ميوراث امكان پذير 

هر يك از  از 25/1394- 854با اخذ تعهدنامه نمونه  بانك ارائه شود و در صورت عدم امكان ارائه آن

به منظور جلوگيري از پرداخت تكراري سهم الارث بايد  .وراث به هنگام دريافت سهم الارث اقدام نمود

اصل و كپي برابر اصل شده گواهي ماليات بر ارث و حصر وراثت كه سهم هريك از وراث در آن تعيين 

كارت ملي و استعلام از سامانه ثبت  ،احراز هويت شامل شناسنامه به همراه مدارك كامل ،شده است

 .احوال از ايشان دريافت و در سوابق نگهداري شود

در صورت عدم مراجعه همزمان تمام وراث قسمتي از سپرده معادل سهم الارث به مراجعين پرداخت 

عه ساير وراث در حساب مراج دار تا انده وجه سپرده سرمايه گذاري مدتگردد به اين ترتيب باقي م مي

 .گردد ميمدت باقي مانده و مشمول دريافت سود سپرده بلند

 

 سپرده عام

 اين سپرده به صورت با نام و با قابليت انتقال به غير به مدت يك يا دو سال با نرخ سود 

 .گيرد نميبه آن تعلق  نيز در سررسيد قابل تمديد نبوده و سودي ،افتتاح شده ،روز شمار
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 مدت و اوراق سپرده بلندمدت سپرده كوتاه ،الحسنه انداز قرض هاي پس فقدان دفترچه

مراتب را كتباً به بانك  در اسرع وقتد مشتري باي ،چنانچه دفترچه و يا برگ سپرده مفقود گردد

ه كه ب( 672نمونه )بانك با اخذ تعهدنامه  باشندمي دفترچهداراي يي كه ها حسابدر مورد  .اعلام نمايد

نسبت به مسدود نمودن حساب اقدام و حساب ديگري به نام  ،گواهي يكي از مشتريان بانك نيز بايد برسد

 .شود مينگهداري  اوراق و اشياء اماني ميو تعهدنامه فوق در حساب انتظا نمايد ميمشتري افتتاح 

 نمايد مياخذ مشتري اي از گذاري بلندمدت مفقودشود، بانك تعهدنامه چنانچه برگ سپرده سرمايه

ه اي تحت هيچ عنوان به عمل نياورده و حقوق خود نسبت ب اين كه نسبت به آن هيچگونه معامله مبني بر

و درصورت عدم صحت اظهارات، پاسخگوي خسارات وارده به بانك  آن را به كسي واگذار ننموده

 .دارد بانك وجه سپرده را به مشتري مسترد مي در اين صورت. خواهدبود

 

 بلندمدتي ها گي پرداخت سود سپردهچگون

ي اعلام شده توسط بانك مركزي ها به صورت علي الحساب طبق تعرفه بلندمدتي ها سپرده سود

 . ايران محاسبه و به صورت ماهانه پرداخت خواهد شد ميجمهوري اسلا

ر سودي به آن تعلق نخواهد گرفت مگ بلندمدتگذاري  از تاريخ انقضاي سررسيد سپرده سرمايه 

 اجازه تمديد آن را براي يك يا چند بار به همان مدت  ،گذار هنگام عقد قرار داد سپرده آنكه سپرده

در پايان دوره مالي  بلندمدت گذاري سرمايهي ها از آنجا كه سود قطعي متعلقه به انواع سپرده .داده باشد

ي ها رده گذاران در طي دورهي پرداختي يا واريزي به حساب سپها بنابراين سود گردد، ميبانك تعيين 

در مقاطع ماهانه به صورت علي الحساب بوده و پس از مشخص شدن سود قطعي بانك در  مالي و

بانك  تفاوت داشته باشد،ي علي الحساب پرداختي با سود قطعي ها ي مالي مزبور، چنانچه سودها دوره

 .تواند نسبت به تعديل آن اقدام نمايد  مي

 : گردد ميبه شرح ذيل محاسبه  بلندمدت گذاري سرمايهي ها هسود علي الحساب سپرد

 
 مبلغ سپرده ×نرخ  ×تعداد روزهاي ماه 

 سودعلي الحساب سپرده= 
 122×تعداد روزهاي سال 

كه قبل از سرسيد مسترد گردد، مطابق ضوابط مربوطه و به شرح  گذاري سرمايهي ها سود سپرده سهم 

 :ديدذيل محاسبه و پرداخت خواهد گر

سودي به آن تعلق  ،برداشت شودروز  32قبل از  بلندمدت گذاري سرمايهدر صورتي كه مانده سپرده 

ww .شود ميروز محاسبه  32روز افتتاح حساب در شرط مدت توقف  ضمناً .گيرد  مين
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با توجه به مدت  ،روز و قبل از سررسيد برداشت شود 32بعد از  بلندمدت گذاري سرمايهچنانجه سپرده 

بر مبناي تعداد كل  ،متناظر با كسر نيم درصد گذاري سرمايهي ها ندگاري سود آن معادل نرخ سپردهما

 .گردد ميپرداخت  ي سپرده گذاري بدون احتساب روز انسداد محاسبه وها روز

 ،باشد بلندمدت گذاري سرمايهبنابراين در صورتي كه مشتري قبل از سررسيد خواستار بستن حساب سپرده 

 :شود ميپرداخت  لقه به روش ذيل محاسبه وسود متع
 مبلغ سپرده ×(نيم درصد -نرخ سود سپرده متناظر ×(غير از روز انسداد)تعداد روزهاي سپرده گذاري 

 سهم سود استحقاقي مشتري= 
 122×تعداد روزهاي سال 

سررسيد به  ها قبل از اكنون به جهت تبيين موضوع مربوط به نحوه محاسبه سود و برگشت سود سپرده

 :پردازيم ذكر مثالي به شرح زير مي

به شعبه مراجعه و اقدام به افتتاح  12/7/1391گذار شعبه الف در تاريخ  آقاي احمد محمدي سپرده: مثال

در صورتي كه سود ماهانه به درخواست . نمايد اي به مبلغ ده ميليون ريال مي ساله سپرده بلندمدت پنج

هاي ذيل اقدام به بستن كل  ب نامبرده واريز گردد و نامبرده در هريك از تاريخمشتري در پايان ماه به حسا

سپرده و يا فقراتي از آن نمايد، محاسبه سود متعلقه و برگشتي و صدور اسناد مربوطه با توجه به نرخ سود 

 :به شرح زير خواهدبود 1سپرده طبق جدول شماره 

 گرديده استكليه حالات ذيل به صورت مستقل بررسي  :توضيح

 .كل مبلغ سپرده درخواست گردد 1/12/1391 درتاريخ -الف

 .كل مبلغ سپرده درخواست گردد 15/9/1392  تاريخدر  -ب

 .از كل سپرده اخذ گردد( چهار قطعه)دو ميليون ريال  22/12/1393تاريخ در  -پ

- الف

 
 مبلغ× نرخ × مدت به روز

 سود= 
365 

 روز 81= است مدت زماني كه سود پرداخت شده 

 

 =  443.835 ريال
81  ×22  ×12.222.222 

 است شده پرداخت كه  سودي= 
365   ×122 

 

 روز 81= بايست سود بر اساس آن محاسبه گردد  مدت زماني كه مي

ww (تعداد كل روزهاي سپرده گذاري بدون احتساب روز انسداد)
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 درصد 5/6=  بايست سود بر اساس آن محاسبه گردد  نرخي كه مي

 =  144.246 ريال
81  ×5/6  ×12.222.222 

 گيرد كه تعلق مي   سودي= 
365   ×122 

 برگشت سود=    443.835 –  144.246 = 299.589 ريال

 :1/12/1391صدور اسناد در تاريخ 

 ريال299.589آقاي محمدي        ( انداز پس الحسنه قرض/ مدت سپرده كوتاه)حساب  :بدهكار

 ريال299.589                                                                       ساب سود پرداختيح :بستانكار

 

 ريال 12.222.222                      حساب سپرده بلندمدت آقاي محمدي  :بدهكار

 ريال 12.222.222                                                        حساب صندوق :بستانكار

انداز  الحسنه پس قرض/ مدت ريال به حساب سپرده كوتاه 443835تاريخ فوق مبلغ  لازم به ذكر است كه تا

 :به شرح سند زير واريز گرديده است( حساب واريز سود)آقاي محمدي و يا معرفي شده از طرف وي 

 

 ريال 443.835                                    حساب سود پرداختي                                   :بدهكار

 ريال443.835       انداز آقاي محمدي   الحسنه پس قرض/ مدت حساب سپرده كوتاه :بستانكار

 روز 416= مدت زماني كه سود پرداخت شده است  -ب

 =  2.279.452ريال
416  ×22  ×12.222.222 

 است شده پرداخت كه  سودي= 
365   ×122 

 روز 432= بايست سود بر اساس آن محاسبه گردد مدت زماني كه مي

 درصد 5/16= بايست سود بر اساس آن محاسبه گردد  نرخي كه مي

 

 =  1.943.835ريال
432  ×5/16  ×12.222.222 

 گيرد كه تعلق مي   سودي= 
365   ×122 

 برگشت سود=  2.279.452 –1.943.835 =  335.617ريال 

 :  15/9/1392د در تاريخ صدور اسنا

 ريال  335.617    آقاي محمدي  ( انداز پس الحسنه قرض/ مدت سپرده كوتاه) حساب :بدهكار

ww ريال  335.617                            حساب سود پرداختي                                          :بستانكار
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 ريال 12.222.222                                      حساب سپرده بلندمدت آقاي محمدي   :بدهكار

 ريال 12.222.222                                                                         حساب صندوق :بستانكار

الحسنه  قرض/ مدت ريال به حساب سپرده كوتاه 2.279.452لازم به ذكر است كه تا تاريخ فوق مبلغ 

 :نداز آقاي محمدي و يا معرفي شده از طرف وي به شرح سند زير واريز گرديده استا پس

 ريال  2.279.452                             حساب سود پرداختي                                      :بدهكار

 ريال  2.279.452    انداز آقاي محمدي الحسنه پس قرض/ مدت حساب سپرده كوتاه :بستانكار

 

 روز 811= مدت زماني كه سود پرداخت شده است  -پ

 

 =  888.767 ريال
811  ×22  ×2.222.222 

 است شده پرداخت كه  سودي= 
365   ×122 

 

 روز 832= بايست سود بر اساس آن محاسبه گردد  مدت زماني كه مي

 درصد 18= بايست سود بر اساس آن محاسبه گردد  نرخي كه مي

 ريال 2.222.222= بايست سود بر اساس آن محاسبه گردد  مبلغي كه مي

 

 =  818.632ريال
832  ×18  ×2.222.222 

 گيرد كه تعلق مي   سودي= 
365   ×122 

 برگشت سود=      888.767 –  818.632 =  72.137ريال

 : 22/12/1393صدور اسناد در تاريخ 

 ريال   72.137        آقاي محمدي ( انداز الحسنه پس قرض/ مدت سپرده كوتاه)حساب  :بدهكار

 ريال  72.137                                   حساب سود پرداختي                                        :بستانكار

 ريال 2.222.222                                     حساب سپرده بلندمدت آقاي محمدي         :بدهكار

 ريال 2.222.222                   حساب صندوق                                                            :اربستانك
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ريالي پرداختي به  2.222.222ريال بابت سود سپرده  888.767لازم به ذكر است كه تا تاريخ فوق مبلغ 

يا معرفي شده از طرف وي به شرح سند انداز آقاي محمدي و  الحسنه پس قرض/ مدت حساب سپرده كوتاه

 :زير واريز گرديده است

 ريال 888.767                            حساب سود پرداختي                                             :بدهكار

 ريال  888.767       انداز آقاي محمدي   پس الحسنه قرض/ مدت حساب سپرده كوتاه :بستانكار

در كليه حالات فوق در پايان سال، حساب سود پرداختني به حساب سود و زيان شعبه بسته  :توضيح

 .شود مي

 

 ا و بازداشت وجوهكسب اطلاع از وضع مشتريان و حساب آنهنحوه  
بيني  علاوه بر موارد متعددي كه در قانون چك براي مسدودكردن موجودي حساب مشتريان پيش

توانند دستور بازداشت موجودي حساب اشخاص حقيقي يا  ايي ميدار قضشده است، مراجع صلاحيت

حقوقي را به سود ذينفع اعم از دولت يا اشخاص ثالث صادر يا از وضع حساب مشتريان بانك، كسب 

پاسخ به مقامات قانوني در موارد فوق از لحاظ صحت مندرجات و همچنين رعايت مواعد  .اطلاع نمايند

 :ناگزير از اجراي احكام صادره يا دستورات قضايي هستند ها بانكو  قانوني كمال اهميت را دارد

 :نمايند خودداري مي ها چكاحكام صادره زير از پرداخت وجه چك يا  موجب  به ها بانك -1

 .حكم دادگاه، دارنده حساب محجور شناخته شود موجب  به :الف

 .شكسته اعلام گرددور( اعم از حقيقي يا حقوقي)حكم دادگاه، مشتري بانك موجب به :ب

 :باشند ميقانوناً ملزم به ارائه اطلاعات به مراجع قضايي و غيرقضايي زير  ها بانك -2

قانون اصول محاكمات  121ستناد ماده به ا)ه دادسراها و دادگاههاي كيفري ارائه اطلاعات ب :الف

 (جزايي

 (وهاي مسلحقانون نير 11ماده ) ميارائه اطلاعات به دادسراها و دادگاههاي نظا :ب

 36و  34مواد )ارائه اطلاعات به حوزه مالياتي محل پس از اطلاع از فوت يكي از مشتريان بانك  :پ

 (ي مستقيمها مالياتقانون  43و 

 .ارائه اطلاعات به مأمورين تشخيص مالياتي كه فقط از طريق دادستان كل كشور مجاز است :ت

نامه قانون تشكيل دادسراها و  آيين 28ماده ) ارائه اطلاعات به دادسراهاي ويژه روحانيت :ث

 (دادگاههاي ويژه روحانيت

 ارائه اطلاعات به سازمان بازرسي كل كشور :ج

 هاي حسابرسي ديوان محاسبات كشورهيأتارائه اطلاعات به بازرسان و  :چ
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راي قانون ماليات تعاون ملي ب 2ي مشمول ماده ها داراييي بانكي مربوط به ها بدهياعلام  :ح

 بازسازي

 محرمانه صورت بهارائه اطلاعات مورد نياز وزارت اطلاعات بدون فوت وقت و در صورت لزوم  :خ

كسب اينگونه اطلاعات محرمانه بوده و مكاتبات مستقيماً بين بانك و درخواست كننده اطلاعات 

  .يابد انجام مي

قامات ذيل نيز احكام اجرايي ممكلف به توقيف موجودي اشخاص طبق صدور  ها بانك -3

 :باشند مي

 عليه به ميزان اجرائيه صادره محكومٌدگستري و توقيف موجودي حساب اجراي احكام دا :الف

 اجراي ثبت و توقيف موجودي به ميزان اجرائيه صادره :ب

ي وزارت امور اقتصادي و دارايي و توقيف موجودي حساب ها مالياتاداره وصول و اجراي  :پ

 عليه محكومٌ

 ان تأمين اجتماعي و توقيف موجودي حسابسازم :ت

وسيله اجراي احكام دادگستري به موقع به هاي حل اختلاف وزارت كار و امور اجتماعي كه هيأت :ث

 .شود مياجرا گذارده 

 هاي عمومي، انقلاب و نظامي نامه توسط دادگاه دستور ابلاغ بازداشت :ج

 

صدور قرار تأمين، صدور حكم  :ست از ا در احكام صادره معمولاً مستندات قانوني عبارت

 .ورشكستگي، اجرائيه مستند به احكام دادگستري و اسناد رسمي

سسات دولتي باتوجه به قانون نحوه پرداخت ؤها و م ي وزارتخانهها حسابدر خصوص بازداشت 

شعب بدواً نظر شمسي، هجري  1365سال  مصوبتوقيف اموال دولتي  دولت وعدم تأمين و به  محكوم

اجراي مربوط را به قانون مزبور معطوف نمايند، بديهي است چنانچه پس از اعلام مراتب فوق، اجراي 

 .مربوطه مجدداً خواستار بازداشت وجوه باشد انجام دستور اجراء قانوناً بلامانع خواهدبود

قول باتوجه به قانون منع توقيف اموال منقول و غيرمن ها شهرداريدرخصوص بازداشت حساب ضمناً 

 :باشدميبه شرح ذيل  1361مصوب سال  ها شهرداريمتعلق به 

و يا  ها بانكاعم از اين كه در ها شهرداريوجوه و اموال منقول و غيرمنقول متعلق به  -ماده واحده

نامه به نام شهرداري باشد، قبل از صدور  اشخاص ثالث و به صورت ضمانتيا نزد در تصرف شهرداري و 
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محكوم به احكام قطعي صادره از دادگاهها و يا اوراق اجرائي ثبتي يا  مكلفند وجوه ها شهرداري

رات مالي خود از محل اعتبار بودجه سال مورد دومراجع قانوني ديگر را درحدود مق ياجراي دادگاهها

 خسارت تأخير تأديه به محكوم له ون احتساببد بودجه سال آتي خود عمل و يا درصورت عدم امكان از

تواند برابر مقررات نسبت به استيفاي طلب خود از اموال  صورت ذينفع مي درغير اين .پرداخت نمايند

 .شهرداري تأمين يا توقيف يا برداشت نمايد

چنانچه ثابت شود كه شهرداري با داشتن امكانات لازم از پرداخت دين خود استنكاف  :تبصره 

 .وده است شهردار به مدت يكسال از خدمت منفصل خواهدشدنم

 ،بدواً نظر مرجع بازداشت كننده را به قانون مزبور معطوف و درمورد احكام صادره از دادگاهها

بديهي است پس از وصول پاسخ و اصرار مرجع بازداشت كننده  .گواهي قطعيت حكم را نيز مطالبه نمايند

 .قدام خواهندنمودنسبت به انجام دستور صادره ا

نتيجه اقدام را در پاسخ به طورمحرمانه و فوري به مراجع  ،البته توجه خواهندداشت كه در هرمورد

 .مزبور اعلام فرمايند

لذا در مورد اجراي  ،چون بانك هميشه موظف است كه منافع مشتريان را حفظ نمايدضمناً 

 .اهندداشتتوجه كامل مبذول خو مراتب ذيل نيزه دستورهاي مذكور ب

ابتدا بايد از طرف شعبه  شودصادر ميدار  ت از طرف مقامات صلاحيتبازداش كه دستور هنگامي

 :نهايت مراقبت به عمل آيد، سپس به شرح ذيل اقدام گردد ،نسبت به تطبيق مشخصات

چنانچه مشخصات اعلام شده در دستورهاي مربوط با مشخصات مشتري بانك طبق مدارك ( الف

تطبيق ننمايد، به علت عدم تطبيق مشخصات از توقيف وجه ( كارت حساب وغيره)عبه موجود در ش

موجبات عدم رضايت  تا .نمايندرابه مقام دستوردهنده اعلام مراتب  ، در اسرع وقتخودداري نموده

 .مشتريان بانك فراهم نشود

منطبق است  اگر مشخصات اعلام شده از طرف مقامات صلاحيت دار با مدارك موجود درشعبه( ب

به اطلاع مرجع دستوردهنده  بلافاصله عدم موجودي ،باشدميموجودي  فاقد ولي حساب مشتري

 .رسانده شود

كافي بوده و مشخصات اعلام شده نيز با مشخصات ، هرگاه موجودي حساب شخص موردنظر( پ

، بازداشت تاريخ وصول دستور قيد تا ميزان مورد تقاضا ازحساب مشتري با ،مشتري تطبيق نمايد

 .دهندنموده مراتب را ضمن اعلام تمام مشخصات صاحب حساب به مرجع مربوط اطلاع 

يد اين أيت بدهكار با مشخصات مشتري بانك تكه مرجع مزبور پس از تطبيق مجدد هوي درصورتي

ارسال وجه نمود،  تقاضاي ارسال وجه را ،باشد ميكه مشتري بانك همان شخص موردنظر 
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، قرارتأمين يا اجرائيه صادره به بانک ،بازداشت نامه ،ابلاغ توقيف نامهزداشت شده با با

 .بلامانع خواهدبود

همچنين هنگام برداشت وجه و ارسال آن به مرجع قانوني،  ،البته پس از توقيف موجودي حساب

 علاوه برسند حسابداري بايد فوراً براي صاحب شود ميهائي كه به مرجع مزبور نوشته  رونوشت نامه

و اگر  باخبر شدهاز توقيف موجودي  در اين صورت صاحب حسابحساب نيز ارسال گردد 

 .گرددمطلع مياز ارسال وجه سپس و  نموده اعتراضي دارد اقدام

به فرض مطابقت كامل  ،چنانچه موجودي مشتري نزد بانك كمتر از مبلغ موردتقاضا باشد( ت

 .مي نمايند عمل( پ)ح مذكور در بند به شر ،مشخصات، تمام موجودي را بازداشت نموده

پس بديهي است پس ازبازداشت موجودي حساب و اعلام آن به متقاضي، وجوهي كه 

مگر اين كه مجدداً  ،باشد ميبه حساب مشتري منظور شود از بازداشت مصون از آن 

 .تقاضاي بازداشت به بانک ارسال گردد

ننده هرچه زودتر و ظرف مهلت مقرر در دستور بايد مراقبت نمود كه پاسخ نامه مراجع بازداشت ك

 حساب مشتري  مشكلي برايو  دهموجبات اشكال و زيان براي بانك فراهم نش رسال گردد تاصادره ا

 .نيايد پيش

يا تحت  ها حسابدر هريك از ( استثناي ورشكستگانه ب)بديهي است هرگاه بدهكار موردنظر 

ب بانك مقدم بوده، شعبه بايد تا ميزان طلب موعد رسيده طل ؛هرعنوان به خودشعبه بدهي داشته باشد

 .كندو به حساب بدهي مربوط منظورنموده خود از حساب مديون برداشت 

مازادي در حساب  ،چنانچه درهمان روز ابلاغ دستور بازداشت، پس از برداشت مطالبات بانك

 .اهدبودمشتري باقي بماند تاميزان موردنظر و به شرح مذكور قابل توقيف خو

چون در اجراي دستورهاي صادره ازطرف دواير اجراي دادگاههاي دادگستري جهت بازداشت ( ث

ممكن  ،وجوه مشتريان به علت عدم اعلام مشخصات و معرفي كامل شخص بدهكار از طرف اجراء

و از اين جهت مشكلاتي براي بانك  ديدهبازداشت گر مياست وجوه شخص ديگري در اثرتشابه اس

وزارت  22/11/1347مورخ  7853/7ره شما بنابراين براساس دستورعمليان فراهم شود، و مشتر

ابلاغ شد كه هنگام درخواست بازداشت وجوه بدهكاران  ه دواير اجراي دادگاههابه كلي ،دادگستري

 ، كه نام و نام خانوادگيبل ،ردهاجرائي فقط به ذكر نام ونام خانوادگي بدهكاران اكتفا نك

 فراهم  براي بانك  اشكالي تا ذكرنمايند شغل آنان را محل اقامت و ،شناسنامه شماره، پدر نام
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چنانچه  و ير اجرا مراقبت كامل معمولبازداشت وجوه مشتريان به دستور دوا بر اين اساس هنگام

ل محض وصوه وجود داشته باشد، ب ميكامل نبوده و براي شعبه ابها،مشخصات شخص موردنظر اجرا

را مزبور از مرجع صادركننده دستور، مشخصات كامل و كافي  دستورعملدستور اجرا با اشاره به 

 .نماينددرخواست و سپس اقدام مي

 الاجراء مقرر گرديده است در مواردي لازم مينامه اجراي مفاد رس آيين 91طبق تبصره ماده ضمناً 

موجودي حساب وسپرده بانكي بدهكار را كه بستانكار براي استيفاي طلب خود تقاضاي بازداشت از 

 شغل بدهكار و ،محل اقامت ،شماره شناسنامه ،كند، نام و نام خانوادگي، نام پدر از اجراي ثبت مي

درتقاضانامه  ،نشود ايجادكه اشكالي براي بانك  شماره حساب را به نحوي در صورت امكان

 شود مياجراي ثبت هم كه به بانك ابلاغ  نامه صادره از در بازداشتبايد  ذكرنمايد و اين مشخصات

 .گرددقيد 

، نام حساب از قبيل نام و نام خانوادگياين ترتيب چنانچه هريك از مشخصات اصلي صاحب  به

نامه تطبيق ننمايد با  شماره شناسنامه موجود در سوابق بانك با مشخصات مندرج در بازداشت ،پدر

 ،الاجراء از مرجع صادركننده دستوربازداشت اي مفاد لازمنامه اجر آيين 91اشاره به تبصره ماده 

عدم تطبيق شغل  در صورتولي  مي نمايند،و سپس اقدام  را درخواستمشخصات كامل وكافي 

 .توان اقدام نمود موضوع حائز اهميت نبوده و مي ،ومحل اقامت صاحب حساب
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 پرداخت موجودي حساب مشتريان متوفي

توفي در بدو امر مستلزم ملاحظه گواهي يا دادنامه حصر وراثت و پرداخت موجودي مشتريان م
نامه،  چنانچه با ملاحظه و رسيدگي آنها، مدارك ديگري از قبيل وصيت .گواهي مالياتي است

نامه، تأييد اداره امور سرپرستي، قيم نامه و غيره لازم باشد بايد مدارك مزبور نيز رسيدگي و  وكالت
 .سپس اقدام گردد

 قو رونوشت مصدَ شود ميدادنامه يا گواهي حصروراثت از طرف دادگاه صادر  -الف
تعداد ورثه و ، مشخصات، بور نامدر گواهينامه مز .ضميمه سوابق گردد آن بايد اخذ و تصويريا 

وراثت صادره از  اگر علاوه بر حصر .شود ميمتوفي تعيين  دارايينسبت سهم هريك از آنان از 
نامه  وصيت 2بايستي تنفيذ ،به متوفي ابراز شود 1اي منتسب نامه دار وصيت طرف دادگاه صلاحيت

 تا هصورت لازم است ورثه را راهنمائي نمود در غيراين .صادره دادگاه نيز وجود داشته باشد
 .پس از تنفيذ آن، اقدام مقتضي بر اساس نظر دادگاه انجام شود ونامه مزبور را به دادگاه ارائه  وصيت
مبني براين كه  داراييتوان ترتيب اثر داد كه گواهينامه اداره  نامه در صورتي مي وصيتبه ضمناً 

 .تسليم شده است به بانك ارائه شود دارايييا وراث به اداره  3نامه مزبور از طرف موصي وصيت
 هاي حصر وراثت تا مبلغ ده ميليون ريال اعتبار دارد و در آنها به اين موضوع بعضي از گواهينامه

تصريح شده است، لذا در اين گونه موارد بايد توجه كرد كه چنانچه موجودي حساب بيش از مبلغ 
مذكور است پرداخت آن موكول به ارائه گواهي حصر وراثت بدون حدنصاب خواهدبود كه با 

 .انجام تشريفات لازم صادرشده باشد
 1366سالستقيم مصوب ي مها مالياتقانون  36و  35بر اساس دو ماده  گواهي مالياتي -ب

كه ضمن آن پرداخت موجودي حساب يا تسليم مالي  شود ميصادر  دارايياز طرف ادارات شمسي 
 .شود ميبه ورثه يا قائم مقام آنان بلامانع اعلام 

باشد پرداخت سهم  وجود داشته باشد، مجنون و كه بين ورثه، شخص صغير، سفيه در صورتي -پ
رعايت مقررات  با رسيدگي و ملاحظه مدارك و 5يا قيم 4وصي وي بر حسب مورد به ولي قهري،

به ولايت، به وصايت،  :در اين صورت گيرنده وجه ذيل اسناد را باقيد  .مربوط انجام خواهدگرفت

 .امضاء خواهدنمود يا به قيمومت

                                                 
 نسبت داده شده به: منتسب 1 

 تأييد شده: تنفيذ 2 

 وصيت كننده: موصي 3 
 وصيت شده، سفارش شده: وصي  4
ww دار سرپرستي يتيم است كسي كه عهده( لراست، معتد: )قيم  5
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 لحاظ مساعدت به وراث به :ميليون ريال از موجودي حساب مشتريان متوفيه پرداخت تا مبلغ د -ت

ميليون ريال از ه حداكثر مبلغ د كه راي رفع نيازهاي ضروري موافقت به عمل آمده است، بمتوفي

ي مشتريان متوفي نزد بانك بدون دريافت گواهي مالياتي و انحصار وراثت به وراث طبقه ها موجودي

ر نداشته كه كليه ورثه حضو پرداخت گردد، در صورتي( ر، اولاد و اولاد اولادهمس پدر، مادر،)اول 

ي لازم و تحقيق در صحت ها بررسيپرداخت به وراث حاضر با انجام  ،بين آنها محجور باشد يا در

ولي به هرصورت پرداخت وجه موكول به اخذ تعهدنامه ذيل و ضامن  ،اظهارات ايشان بلامانع است

 .معتبر و مورد قبول بانك خواهدبود

خواهر و برادر و اولاد آنها و وراث طبقه سوم  اد،پرداخت مبلغ مذكور به وراث طبقه دوم شامل اجد

ترتيب با احراز اينكه متوفي حسب  و همچنين وصي متوفي شامل عمو، عمه، دايي، خاله و اولاد آنها 

 2.مورد از طبقه اول يا دوم نداشته و همچنين وصي متوفي بلامانع است

                                                 
ww مديريت امور بازرسي و حسابرسي 19/9/1382مورخ  82188طبق مفاد نامه   1
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 تعهـد نامه

 :اينجانبان

1-  

2 -

3 -

 . . . . . . . . . . شماره . . . . . . . . . . .. . . . . دارنده حساب  . . . . . . . . . . . . .. . . ث مرحوماور/ ورثه

ريال ازموجودي حساب  . . . . . . . . . . . ./-بانك ملي ايران تقاضا داريم مبلغ  . . . . . . . . . . . نزد شعبه

گرديم چنانچه از  مي/ گردم متعهد ميضمناً  .نماييداينجانبان پرداخت /فوق الذكر را در وجه اينجانب

 عمل طرف هريك از وراث آن مرحوم يا اشخاص ثالث اعتراضي نسبت به پرداخت مبلغ فوق به

داريم و به /را بدون هيچگونه اعتراضي با اولين اخطار كتبي به بانك مسترد دارم وجه دريافتي ،آيد

و  نيازي به مراجعه به مراجع قضائي ن اين كهدهيم بدو مي/دهم بانك وكالت بلاعزل و اختيار مي

اينجانبان نزد هريك /ي اينجانبها حسابي ها موجوديرا از هريك از   صدورحكم باشد مبلغ فوق

 .رأساً برداشت يا پاياپاي نمايد ها دارايياز شعب بانك و سايراموال و 

 محل امضاء

 . . . . . . . . . . .شماره شناسنامه  .. . . . . . . . . .فرزند  .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .خانم /اينجانب آقاي

الذكر پرداخت وجه مزبور را درصورت اعتراض  متضامناً با اشخاص فوق . . . . . . . . . . .محل صدور 

نمايم و به بانك  وكالت بلاعزل و  و ادعاي هرشخص ثالثي و در صورت مطالبه بانك تعهد مي

دهم وجه دريافتي ورثه را از موجودي هرگونه حساب اينجانب نزد هر يك از شعب بانك  اختيار مي

 .اعم از ارزي و ريالي برداشت و پاياپاي نمايد

 محل امضاء

 

وجهي از حساب متوفي  ،هاي مالياتي يا حوزه داراييهرگاه يكي از ادارات امور اقتصادي و  -ث

كه كليه ورثه يا قائم مقام قانوني آنان در شعبه  در صورتي ،بابت ماليات بر ارث وراث مطالبه نمايند

اعلام  داراييامور اقتصادي و اداره حضوريافته و كتباً موافقت خود را با پرداخت وجه مورد مطالبه 

 در غيراين .مانعي ندارد اداره مذكوربرداشت وجه از حساب متوفي و پرداخت آن به حساب  ،دارند

دست  به ورثه متوفي اطلاع دهند با دركه  شوداعلام مي داراييصادي و صورت به اداره امور اقت

داشتن مدارك وراثت به بانك مراجعه و موافقت خود را با پرداخت وجه از حساب متوفي به حساب 

كه اداره  در موارديضمناً  .تا اقدام لازم به عمل آيد شود كهاعلام مي دارايياداره امور اقتصادي و  ww
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تقاضاي كتبي كليه ورثه را كه به امضاء ايشان و گواهي اداره مزبور رسيده  داراييي و امور اقتصاد

است همراه با گواهي انحصار وراثت براي بانك ارسال و تقاضاي واريز سهم مالياتي ورثه از 

بابت ماليات بر ارث  داراييموجودي حساب را بنمايد، واريز وجه به حساب وزارت امور اقتصادي و 

 .بلامانع خواهدبودورثه 

 

ريال بوده  132.222.222انداز آقاي احمدي حين الفوت  الحسنه پس مانده حساب قرض :مسئله

ست ميزان و نحوه پرداخت ا مطلوب .باشند مياست، وراث نامبرده شامل يك همسر، دو پسر و يك دختر 

و همچنين صدور اسناد  هزينه كفن و دفن و مدارك مورد نياز به منظور پرداخت سهم الارث به وراث

حسابداري مربوطه، چنانچه سهم همسر 
8
 .و دختر نصف پسر باشد  1

 :ريال بابت هزينه كفن و دفن 12.222.222به هنگام پرداخت مبلغ  -الف

 :مدارك مورد نياز -1-الف

 انداز     پسدفترچه  -4شناسنامه متوفي      -3گواهي فوت     -2درخواست وراث      -1

 شناسنامه وراث   -6اخذ تعهدنامه           -5

 :عمليات حسابداري -2-الف

 ريال 132.222.222به مبلغ                           الحسنه حساب سپرده قرض :بدهكار

 ريال 132.222.222به مبلغ          متوفي        -حساب بستانكاران موقت :بستانكار

 

 ريال 12.222.222به مبلغ           متوفي        -بستانكاران موقتب حسا :بدهكار

 ريال 12.222.222به مبلغ            حساب  صندوق                                :بستانكار

 

 ريال 122.222.222به مبلغ               متوفي -حساب بستانكاران موقت :بدهكار

 ريال 122.222.222به مبلغ       لبه نشده متوفي   هاي مطا حساب مانده :بستانكار

 :انداز الحسنه پس به هنگام پرداخت الباقي سپرده قرض -ب

 مدارك مورد نياز -1-ب

شناسنامه وراث          -4مفاصا حساب مالياتي     -3گواهي انحصار وراثت        -2درخواست وراث       -1

ww مدت كوتاهانداز يا سپرده  گواهي سپرده دفترچه پساصل مستندات طلب ورثه ازقبيل اصل  -5
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 عمليات حسابداري -2-ب

چون سهم همسر  :توضيح
8
 :، بنابراين خواهيم داشتباشد ميو سهم پسر دو برابر سهم دختر  1

=  15.222.2222                     سهم همسر  
8
1

 ×122.222.222  

 122.222.222 – 15.222.222=  125.222.222      هم فرزندان س

  2+  2+  1=  5مجموع اعداد سهم             

 125.222.222÷  5=  21.222.222                            سهم دختر   

 21.222.222×  2=  42.222.222                 سهم هريك از پسران

 

 ريال 122.222.222لبه نشده متوفي             هاي مطا حساب مانده :بدهكار

 سهم الارث     -حساب بستانكاران موقت :بستانكار

 ريال 15.222.222سهم همسر                                                         

 ريال 21.222.222سهم دختر                                                           

 ريال 42.222.222سهم پسر اول                                                      

 ريال 42.222.222سهم پسر دوم                                                      

 

 :با مراجعه هريك از وراث جهت دريافت سهم الارث خواهيم داشت

 

 رثسهم الا -حساب بستانكاران موقت :بدهكار

 حساب صندوق :بستانكار

 
هاي  درصورت عدم مراجعه هريك از وراث تا پايان سال، سهم الارث مربوطه به حساب مانده -پ

 .يابد مطالبه نشده متفرقه به نام همان شخص انتقال مي
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 گذاري مشترك انداز، سپرده سرمايه ي جاري، پسها حسابمقررات 
صاحب حساب و  حقيقي داردشخاص صاص به اكه اخت شود ميحساب مشترك به حسابي گفته  -1

 .باشدميبيش از يك نفر 

افتتاح حساب از طرف صاحبان حساب تعيين  هنگام كه ميموجودي حساب مشترك به نسبت سه -2

 .متعلق به صاحبان حساب خواهدبود( بالسويه يا با سهام نامساوي) ،شود مي

تا زماني براي  ،شود ميه از حساب تعيين افتتاح حساب براي استفاد هنگاميا امضاهايي كه امضاء  -3

بانك معتبر خواهدبود كه درخواست يا دستوركتبي مخالفي از طرف هيچ يك از صاحبان حساب به شعبه 

صورت بانك از پرداخت در مقابل امضاء يا امضاهاي تعيين شده قبلي  در غير اين .بانك واصل نشده باشد

 .خودداري خواهدنمود

از صاحبان امضاء بخواهد براي استفاده از تمام موجودي حساب به شخص هرگاه هريك  -تبصره

به  صراحتاًبقيه صاحبان امضاء كتباً و قبول آن از طرف بانك مستلزم اين است كه  ،ثالثي وكالت بدهد

برداشت از تمام موجودي حساب به وبانك اطلاع داده باشند كه شخص مذكور حق دارد براي استفاده 

 .دهدديگري وكالت ب

درصورت فوت و يا حجر يا ورشكستگي هريك از صاحبان حساب و اطلاع كتبي به بانك و  -4

نامه به شعبه بازكننده حساب براي بازداشت موجودي حساب عليه  همچنين درصورت وصول بازداشت

هريك از صاحبان حساب از مراجعي كه قانوناً حق بازداشت اموال اشخاص را دارند، بانك حساب 

افتتاح حساب تعيين شده است  هنگامكه  ميمسدودنموده و موجودي حساب را به نسبت سه مشترك را

ورشكسته و مديون برحسب مورد به ورثه يا  ،محجور ،صورت سهم متوفي تقسيم خواهدنمود كه در اين

سهم ديگري يا ديگران تا مراجعه به بانك و دريافت قدرالسهم و مراجع قانوني ذيصلاح پرداخت شده 

 .در حساب مذكور باقي خواهد ماند خود

طبق شرايط مربوطه سود  مدت كوتاهبلندمدت يا  گذاري سرمايههاي سپرده  حساببه مانده  -5

 .شود پرداخت مي

ملاك احتساب تاريخ فوت  ،در مورد تعيين سهم صاحبان حساب مشترك از موجودي حساب -6

يا ورشكستگي كتباً به بانك اعلام نشده ليكن اگر تاريخ فوت يا حجر  .بود يا حجر يا ورشكستگي خواهد

 .، هيچگونه مسئوليتي متوجه بانك نخواهدبودانجام داده باشدو بانك پرداختي 
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كماكان ( غيرمشترك)گذاري  انداز و سپرده سرمايه پس ،ي جاريها حسابشرايط و مقررات   -7

 .به قوت و اعتبار خود باقي است

پرده قرض الحسنه پس انداز و سپرده س يها در صورت فقدان ابزار برداشت حساب -8

جهت صدور ابزار برداشت مجدد، مراجعه كليه شركاء يا  ،مشترك مدت كوتاهبلندمدت و  گذاري سرمايه

اين صورت هريك از شركاء با  در غير .باشد مي مينماينده قانوني آنان و ارائه تمهيدات لازم به بانك الزا

توانند نسبت به دريافت قدرالسهم خود و خروج از حساب مشترك  ارائه درخواست و تعهدنامه انفرادي مي

 .اقدام نمايند
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  بلندمدت گذاري سرمايهسپرده  ميشرايط عمو

ي ها وجه سپرده ،وصايت از طرف سپرده گذار با داشتن حق توكيل به غير/بانك ملي ايران به وكالت  -1

به طور مشاع به كار گرفته ومنافع ( بهره)با را طبق قانون عمليات بانكي بدون ر بلندمدت گذاري سرمايه

طبق آئين نامه ومقررات مربوط،  ،حق الوصايه و با داشتن حق مصالحه/حاصله را پس از كسر حق الوكاله

 .نمايد ميمدت به سپرده گذار يا قائم مقام قانوني وي پرداخت  به تناسب مبلغ و

مصوبات مراجع پولي وبانكي كشور  س ضوابط وبر اسا بلندمدت گذاري سرمايهي ها سهم سود سپرده -2

،به طور علي الحساب محاسبه وماهانه پرداخت خواهد شد و تسويه حساب نهايي در (شوراي پول واعتبار)

 .پايان سال مالي با دارنده سپرده به عمل خواهد آمد

ويژه  مدت تاهكوانواع سپرده  ،بلندمدتمدت دار اعم از  گذاري سرمايهي ها در صورتي كه سپرده -3

ي سپرده گذاري ويژه قبل از سررسيد ابطال گردند، سود ها طرح و( ماهه نه ماهه، شش ماهه،  سه)

با كسر  (با احتساب روز افتتاح)ي مذكور، با نرخ سود متناظر با مدت ماندگاري ها الحساب سپرده علي

 .گردد ميبه حساب سپرده گذار واريز   و نمودن نيم درصد محاسبه

را قبل از سررسيد  تواند بخشي از سپرده خود مينفع سپرده ذي بلندمدتي ها در رابطه با سپرده:1 تبصره

 .در اين صورت مابقي سپرده تا سررسيد به قوت خود باقي خواهد ماند ،دريافت نمايد

ي سود مربوط به مقاطع ها نرخ اي كه با شرايط خاص افتتاح شده و ويژه بلندمدتي ها سپرده: 2تبصره 

 .باشد ميمختلف در جدول خاصي تصريح شده است مشمول شرايط فوق الذكر ن

بر اساس مصوبات مراجع پولي و بانكي  بلندمدت گذاري سرمايهي ها نرخ سود علي الحساب سپرده -4

 .  شود ميكشور هر سال توسط بانك اعلام 

بانكي كشور توسط بانك  ، براساس مصوبات مراجع پولي وبلندمدت گذاري سرمايهي ها مدت سپرده -5

 .شود ميتعيين و اعلام 

با  به مدت قبلي و ،ي بعديها براي دوره ،در سررسيد بلندمدت گذاري سرمايهي ها انواع سپرده -6

دستور  نفع كتباً، مگر آنكه ذيشود ميمشخصات موجود در چارچوب ضوابط ومقررات بانك تمديد 

 .تغيير كرده باشد          ها   صلاح شرايط تمديد سپرده يا بر اساس دستور مراجع ذي ،ديگري داده باشد

 .خواهد بود بلندمدت گذاري سرمايهي ها مشمول شرايط جديد سپرده ،سپرده از تاريخ تمديد بديهي است 

يي كه بانك مجاز به تمديد آنها نباشد پس از سررسيد سودي تعلق ها به آن دسته از سپرده :تبصره

 .گيرد مين

ww .نمايد ميرا تعهد  بلندمدت گذاري سرمايهي ها ايران پرداخت اصل سپرده بانك ملي -7
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هنگام افتتاح وهمچنين ملاك محاسبه پرداخت  بلندمدت گذاري سرمايهي ها حداقل مبلغ انواع سپرده -8

 .باشد ميسهم منافع متعلقه به آنها تابع ضوابط مربوطه 

اشخاصي كه انتقال سپرده به )خود به غير  گذاري يهسرماچنانچه سپرده گذار درخواست انتقال سپرده  -9

 هيچ گونه حقي نسبت به اصل و ،را بنمايد پس از انتقال( آنها از سوي مراجع ذي صلاح تعيين شده است

 به عهده  ،مسئوليت بروز هر گونه اشكالي نسبت به انتقال سپرده منافع سپرده مورد انتقال نداشته و

كليه شرايط  ،ر اين صورت انتقال گيرنده با پذيرش انتقال سپردهانتقال دهنده خواهد بود ود

 .نمايد ميرا قبول  گذاري سرمايهي ها سپرده ميعمو

 ،منوط به داشتن يك حساب فعال قرض الحسنه جاري بلندمدت گذاري سرمايه افتتاح حساب سپرده -12

ي واريز سود ساير عمليات مورد نياز ي مذكور براها يا افتتاح يكي از انواع حساب مدت كوتاهپس انداز يا 

مشتري موظف است در برگ درخواست شماره حسابي را  .باشد مي بلندمدت گذاري سرمايهي ها سپرده

 .تعيين واعلام نمايد، آن واريز شود بلندمدت گذاري سرمايهكه بايد سهم سود مربوط به سپرده 

در اسرع وقت به اطلاع شعبه  رگ سپرده راسپرده گذار موظف است مفقود شدن يا به سرقت رفتن ب -11

پس از تصديق امضاي  گذار اخذ واي كه از سپرده نامهسپس شعبه بايد تعهد. حساب برساندافتتاح كننده 

در حساب ( به هزينه مشتري)و الصاق تمبر مالياتي   ميمشتري در ذيل تعهدنامه توسط دفتر اسناد رس

در تعهدنامه بايد تصريح گردد كه اصل  .زير كليد نگهداري نمايد ثبت و“  اوراق اشياء اماني ميانتظا”

 .مورد نظر در سررسيد به حساب مورد درخواست مشتري واريز گردد بلندمدت گذاري سرمايهسپرده 

مسئوليت هرگونه جعل يا سوءاستفاده از برگ سپرده به هر شكل و صورت بر عهده صاحب سپرده  -12

 .باشد مي

 سپرده گذار يا  ،بلندمدت گذاري سرمايهسپرده  ميعه و اطلاع از شرايط عموپس از مطال :توجه

سپس برگ مزبور . نمايد ميامضاء  سپرده گذاران قسمت ذيل ظهر برگ درخواست سپرده را تكميل و

 ها رئيس دايره سپرده ترجيحاً) پس از چاپ به وسيله چاپگر تحويلداري توسط دو نفر از امضاء داران مجاز 

  .گردد ميامضاء و به مهرهاي شعبه و نام امضاكنندگان ممهور ( فاق رئيس و معاون شعبهبه ات
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 خودآزمايي بخش سوم

 

 .ها را نام ببريد انواع سپرده -1
 .نماييداشخاص حقيقي و حقوقي را تعريف  -2
 .نماييداقسام اشخاص حقوقي را نام برده و تعريف  -3
 انواع موسسات غيرتجاري كدامند؟ -4
 .تجارتي را نام ببريد يها شركتانواع  -5
 وظيفه وحدود مسئوليت مدير تصفيه در زمان انحلال شركت چيست؟ -6
 ؟گيرد ميچگونه صورت  ميي سهاها شركتتغييرات در سرمايه   -7
 در صورت فوت شريك يا مدير شركت چه اقداماتي بايد انجام گيرد؟  -8
 .را بنويسيد عقد را تعريف نموده و انواع آن  -9

 .و عقد را بنويسيد وجوه افتراق قرارداد  -12
 .اهليت را تعريف نموده و انواع آن را بنويسيد  -11
 .نماييدحساب جاري را تعريف   -12
 ؟گيرد ميافتتاح حساب جاري براي اشخاص حقيقي چگونه صورت   -13
 در حساب جاري معرف كيست و چه مسئوليتي دارد؟  -14
 .اقدامات لازم قبل از افتتاح حساب جاري را بنويسيد  -15
 ري مشترك چگونه است؟حساب جا افتتاح  -16
 ؟نمايد ميسواد به چه طريقي حساب جاري افتتاح  بانك براي اشخاص بي  -17
 نمايند؟ ايرانيان مقيم كشورهاي بيگانه به چه ترتيب حساب جاري افتتاح مي  -18
حساب جاري افتتاح نمايد؟ ( مقيم ايران)آيا بانك مجاز است براي اتباع كشورهاي بيگانه   -19

 .مشروحاً توضيح دهيد
 ؟باشند ميآيا نابينايان مجاز به افتتاح حساب جاري در بانك   -22
 .نحوه تغيير امضاي اشخاص حقيقي را بنويسيد -21
 .ي داخلي را بنويسيدها بانكنحوه افتتاح حساب جاري براي   -22
 تواند براي يك شخص، دو يا چند حساب جاري افتتاح نمايد؟ آيا بانك مي  -23
 .ه افتتاح حساب را براي آنها مشروحاً بنويسيدي دولتي را تعريف نموده و نحوها حساب  -24
 ؟نمايد ميي جاري دولتي راكد چگونه برخورد ها حسابشعبه با   -25
ww .ي در شرف تأسيس را بنويسيدها شركتالحسنه جاري براي  مراحل افتتاح حساب قرض  -26
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 .دهيد به ثبت رسيده را مشروحاً توضيح ميي رسها شركتافتتاح حساب جاري براي   -27
 ؟نمايد ميسسات خارجي چگونه افتتاح حساب و مؤ ها شركتاي بانك بر  -28
 چگونه است؟( ثبت شده و نشده) ها انجمنافتتاح حساب جاري براي   -29
 شود؟ ميدر چه مواردي حساب جاري بسته  -32
 .حساب جاري پاسخ دهيد ميبه موارد ذيل درخصوص مقررات و شرايط عمو -31
 يي است؟ها چكبانك ملزم به پرداخت وجه چه  -الف

 درصورت فقدان يا سرقت برگهايي از دسته چك، مشتري چگونه بايد عمل كند؟ -ب
 بانك در قبال ظهرنويسان چك چه مسئوليتي دارد؟ -پ
 به هنگام وجود مغايرت ميان مانده حساب جاري با دفاتر بانك ملاك عمل چه خواهد بود؟ -ت
را بنمايد وظيفه بانك در  چنانچه صاحب حساب درخواست تصوير متن و ظهر چك صادره خود -ث

 اين خصوص چيست؟
 :وظيفه بانك را در حالتهاي ذيل توضيح دهيد -ج

 .تاريخ چك مقدم بر تاريخ فوت باشد -1
 .تاريخ فوت مقدم بر تاريخ چك باشد -2

ي جاري كه در طول يك سال بدون فعاليت ها حسابنحوه عمل بانك در خصوص آن دسته از  -چ
 ، چگونه است؟ باشند مي

 ظور از نسبت سهم چيست؟من -ح
 و وظيفه بانك در اين حالت چيست؟ نمايد ميدر چه مواردي بانك اقدام به بستن حساب مشترك  -خ

 .را نام ببريد اسناد تجاري را تعريف و اقسام آن  -32
 .نماييدچك را تعريف   -33
 .شرايط ظاهري و اركان چك را نام ببريد  -34
 .درج مكان صدور چك را توضيح دهيد تبعات حقوقي -35
 .شرايط حذف كيفري چك را توضيح دهيد  -36
 .چنانچه چك داراي ظهرنويسان متعدد باشد، وظيفه بانك را در اين حالت توضيح دهيد  -37
 .گواهينامه عدم پرداخت چك چيست؟ توضيح دهيد  -38
چنانچه چكي به شعبه ارائه و ميزان موجودي حساب كمتر از مبلغ چك باشد و ذينفع تقاضاي   -39

 وظيفه بانك در اين حالت چيست؟ ،نمايدبب را دريافت موجودي حسا
 .حساب درگير چيست، چگونگي رفع سوء اثر را توضيح دهيد  -42
ww .انواع چك از نظر بانك محال عليه را نام ببريد  -41
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 .چك گواهي شده را توضيح دهيد  -42
 چيست؟ ميچك عمو  -43
 .چك مسافرتي را توضيح دهيد  -44
 .ويژگي ايران چك را توضيح دهيد  -45
 ت؟چك بانكي چيس  -46
 است؟ ميي بانكي، رعايت چه شرايطي الزاها چكهنگام صدور   -47
 .ي بانكي را بنويسيدها چكمهمترين ويژگي   -48
 .ي بانكي را توضيح دهيدها چكنكات مهم هنگام قبول   -49
آقاي احمدي به يكي از شعب بانك صادرات ايران مراجعه و اقدام به دريافت يك برگ چك   -52

 .ه ميليون ريال نزد بانك ملي ايران شعبه ب نموده استبانكي در وجه حساب خود به مبلغ د
 .ست طريقه عمل و صدور اسناد حسابداري در زمان ارائه چك موصوف به شعبه با مطلوب

مفقود گردد، نحوه عمل مشتري و شعبه ( ذينفع)چنانچه چك رمزدار بين بانكي توسط مشتري   -51
 .را توضيح دهيد

واحدهاي بانكي مفقود گردد، نحوه عمل شعبه و چنانچه چك رمزدار بين بانكي توسط   -52
 .واحدهاي بانكي را توضيح دهيد

 .چك تضمين شده را تعريف كنيد و انواع آن را نام ببريد  -53
 .ي تضمين شده را بنويسيدها نحوه صدور و پرداخت وجه چك -54
ي ها توان چك تضمين شده را مسدود و نحوه انسداد يا رفع انسداد از چك ميدرچه صورت  -55

 .ميني را توضيح دهيدتض
 .عمليات حسابداري هنگام صدور و استرداد وجه چك تضمين شده را بنويسيد -56
 آقاي احمدي به شعبه ايثار مراجعه و تقاضاي صدور يك برگ چك تضمين شده به مبلغ  -57

چنانچه وجه چك موصوف در روز بعد از همان شعبه دريافت  .نمايد ميسي ميليون ريال را 
 .صدور اسناد مربوطه تا مرحله تسويهگردد، مطلوب است 

 .انواع چك از ديدگاه قانون صدور چك را نام ببريد  -58
در قبال  ها بانكشناسد، اين تشخيص چگونه است و  بانك چه كسي را به عنوان دارنده چك مي  -59

 نمايند؟ چنين فردي چگونه عمل مي
اي صادر كننده در صدور چك تحت چه عناويني ممنوع است و شكايت ذينفع چه عواقبي بر  -62
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توانند دستور عدم پرداخت وجه چك را كتباً  در چه صورتي صادركننده يا ذينفع چك مي  -61
 صادر نمايند و بانك در اين حالت چه وظايفي دارد؟

( نامه بانكي ضمانت)ي برگشتي متعدد، وجه الضمان ها چكمرجع تعقيب، براي صادركنندگان   -62
 ؟نمايد ميبنايي صادر را چگونه و بر چه م

 نمايند؟ شعب چگونه درخواست گواهي امضاء توسط مشتريان را تأييد مي  -63
 .ي مزبور را بنويسيدها حسابي مطالبه نشده را نام برده و نحوه نگهداري ها حسابانواع   -64
 .الحسنه را بنويسيد هاي قرض اقسام سپرده  -65
 .هدف از پس انداز نمودن چيست؟ شرح دهيد   -66
 .انداز را مختصراً توضيح دهيد الحسنه پس در خصوص منابع قرض بانك يتشويق ابزارهاي  -67
 ؟شود ميپس انداز با چه هدفي در بانك افتتاح  الحسنه قرضسپرده   -68
 .پس انداز را نام ببريد الحسنه قرضانواع حساب   -69
 .پس انداز را بنويسيد الحسنه قرضهاي  حداقل موجودي براي افتتاح انواع سپرده  -72
 .افتتاح حساب براي اشخاص خاص را توضيح دهيد نحوه  -71
 نمايند؟ پس انداز مي الحسنه قرضپدر يا جد پدري چگونه مبادرت به افتتاح سپرده   -72
 .پس انداز توسط مادران را شرح دهيد الحسنه قرضافتتاح حساب سپرده   -73
 .پس انداز مفتوحه توسط مادر را بنويسيد الحسنه قرضحق استفاده از سپرده   -74
 پس انداز افتتاح نمايند؟ الحسنه قرضتوانند حساب  خاص غير به چه طريقي مياش  -75
 نمايند؟ ميافتتاح پس انداز  الحسنه قرضحساب  اشخاص حقوقي چگونه در بانك  -76
 ؟باشد ميپس انداز توسط يك نفر مجاز  الحسنه قرضآيا افتتاح دو يا چند حساب سپرده   -77
 نمايند؟ پس انداز مي الحسنه قرضتتاح حساب كاركنان دولت به چه طريقي اقدام به اف  -78
 ؟باشد مياگر وجوهي اضافه يا اشتباهاً به حساب شخصي واريز شده باشد، چگونه قابل برگشت   -79
 .همراه حداقل ميزان موجودي جهت افتتاح را بنويسيد دار به گذاري مدت سرمايه هاي انواع سپرده  -82
 .توسط اشخاص حقيقي را توضيح دهيد مدت كوتاهگذاري  نحوه افتتاح حساب سپرده سرمايه  -81
 چگونه است؟ ها شركتگذاري جهت  نحوه افتتاح حساب سپرده سرمايه  -82
 .ويژه را تعريف ونحوه افتتاح آن را توضيح دهيد مدت كوتاهگذاري  سپرده سرمايه  -83
 .ي سپرده بلندمدت را توضيح دهيدها حسابطريقه افتتاح   -84
 چگونه است؟( وقيم ولي،وصي)غير گذاري توسط اشخاص يهسپرده سرما يها حسابنحوه افتتاح   -85
ww .بلندمدت براي اشخاص حقوقي را بنويسيد گذاري سرمايهشرايط افتتاح حساب سپرده  -86
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گذاري خود داشته باشد، نحوه  در صورتي كه مشتري تمايل به فسخ چند فقره سپرده سرمايه  -87
 .عمل و طريقه محاسبه سود متعلقه را بنويسيد

 گذاري بلندمدت به چه اشخاصي قابل انتقال است؟ سرمايه هاي سپرده  -88
 .سندهاي صادره هنگام واريز و برگشت سود از حساب مشتري را بنويسيد  -89
نحوه عمل، توسط بانك و  مدت كوتاهو سپرده  الحسنه قرضهاي  در صورت فقدان دفترچه  -92

 .مشتري را توضيح دهيد
 .وفي را بيان نماييدي متها نحوه پرداخت سهم الارث وراث از حساب  -91
 .، نام ببريدباشند ميي مشتريان ها حسابچهار مرجع از مراجعي كه مجاز به كسب اطلاع از   -92
 ، باشند ميي مشتريان را دارا ها حسابچهار مرجع از مراجعي كه حق انسداد و برداشت از   -93

 .نام ببريد
 .روحاً بنويسيدي دولتي را مشها حسابنحوه بازداشت وجوه توسط مراجع قانوني از   -94
 .توسط مراجع قانوني را توضيح دهيد ها شهردارينحوه توقيف موجودي   -95
به هنگام دريافت دستور بازداشت از مراجع قضايي، نحوه عمل شعب در هريك از حالات ذيل   -96

 :را توضيح دهيد
 .چنانچه مشخصات اعلام شده با اطلاعات موجود در بانك تطابق ننمايد -الف

 .فاقد موجودي باشد چنانچه حساب -ب
 .چنانچه موجودي مشتري نزد بانك كمتر از مبلغ مورد تقاضا باشد -پ

و چه  گيرد ميپرداخت مبالغ تا ده ميليون ريال بابت هزينه كفن و دفن با ارائه چه مداركي انجام   -97
 توانند از وجه مذكور استفاده نمايند؟ كساني مي

 .پذيرد؟ توضيح دهيد ه چه مداركي صورت ميپرداخت سهم الارث مشتريان متوفي با ارائ  -98
 .حساب مشترك را تعريف كنيد  -99

 .؟ توضيح دهيدگردد ميدرچه صورتي حساب مشترك مسدود  -122
 ي مشترك نسبت سهم تعيين نشده باشد، نحوه تقسيم وجه را ها حسابدرصورتي كه در  -121

 .توضيح دهيد
 .انداز مشترك را توضيح دهيد نحوه افتتاح حساب پس -122
 تحويل دسته چك به اشخاص حقوقي و درخصوص حساب مشترك چگونه است؟ نحوه -123
چكي در وجه يك سازمان دولتي صادر شده باشد، نحوه عمل شعبه در رابطه با نقد  نچهچنا -124

ww .كردن آن را توضيح دهيد
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 اوراق مشاركت :بخش چهارم 
 

 

ي عمراني انتفاعي مندرج در قوانين بودجه سالانه كل ها طرحت عموم، در اجراي به منظور مشارك

،  ها شهرداريي دولتي، ها شركتليدي، ساختماني و خدماتي به دولت، ي سودآور توها طرحكشور و 

ي مذكور، ها دستگاهي وابسته به ها شركتالمنفعه و  سسات عامغيردولتي، مؤ ميسسات و نهادهاي عمومؤ

ي مذكور شامل منابع ها طرحطبق مقررات، قسمتي از منابع مالي مورد نياز براي اجراي  شود مياده اجازه د

مالي لازم براي تهيه مواد اوليه مورد نياز واحد توليدي را از طريق انتشار و عرضه اوراق مشاركت تأمين 

 .نمايند

مشخص براي  ميقانون به مبلغ اساست كه به موجب  مينا اوراق مشاركت، اوراق بهادار با نام و يا بي

ي موضوع موارد فوق ها طرحگذاراني كه قصد مشاركت در اجراي  و به سرمايه شود ميمدت معين منتشر 

و مدت ميزان مشاركت در سود  ميدارندگان اين اوراق به نسبت مبلغ اس .گردد ميواگذار  ،را دارند

فروش اين اوراق مستقيماً و يا از طريق بورس خريد و  .حاصل از اجراي طرح مربوطه شريك خواهند بود

 .باشد مياوراق بهادار مجاز 

ي ها طرحانتشار اوراق مشاركت از طرف دولت صرفاً براي تأمين منابع مالي مورد نياز جهت اجراي 

 .، مجاز خواهد بودشود ميبيني  عمراني انتفاعي دولت به ميزاني كه در قوانين بودجه سالانه كل كشور پيش

الحساب و سود تحقق يافته اين اوراق توسط وزارت امور اقتصادي و  مين بازپرداخت اصل و سود عليتض

ي خاصي كه به همين منظور در قوانين بودجه سالانه كل كشور ها رديفدارايي از محل اعتبارات 

قانون را ي مشمول اين ها طرحايران  ميبانك مركزي جمهوري اسلا .به عمل خواهد آمد شود ميبيني  پيش

موده و در ، بررسي نشود ميسسات غيردولتي ارائه و مؤ ها شهرداريي دولتي، ها شركتكه توسط 

سسه و يا ، پس از ارائه تضمين كافي توسط مؤكامل اقتصادي، فني و مالي باشد كه داراي توجيه صورتي

 .خواهد كرد شركت متقاضي به بانك عامل، مجوز انتشار اوراق مشاركت به ميزان لازم را صادر
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 فروش اوراق مشاركت -2-2
 ،اند را دريافت كرده ،يي كه مجوز فروش اوراق مشاركتها شركتپس از عقد قرارداد، بين 

كه  گردد ميارسال ( دايره اوراق مشاركت) اداره كل خزانهگذاري به  رونوشت قرارداد از اداره سرمايه

 :باشد ميل و مطالب مندرج در آن به شرح ذي ها سرفصلمهمترين 

 الحساب تاريخ اولين پرداخت سود علي ميزان كل اوراق منتشره
 سررسيد طرح نرخ سود علي الحساب اوراق

 كارگزار تاريخ انتشار اوراق
 امين طرح سررسيد اوراق

 الحساب اوراق ضامن اصل وسودهاي علي الحساب مقاطع پرداخت سودهاي علي
 . . .اق وتعداد و قطعات اور تاريخ عرضه اوراق

 

 مهلت اوليهفروش در  -2-2
جهت دريافت اوراق  اداره كل خزانهنماينده  ،معمولاً چند روز قبل از شروع فروش اوراق مشاركت

 .نمايد ميمشاركت به بانك مركزي و يا چاپخانه بانك ملي ايران مراجعه و اوراق را به خزانه منتقل 

 :گردد ميادر به شرح ذيل ص ميسند انتظا رود اوراقپس از و

 (اوراق ميمبلغ اسجمع معادل )اوراق مشاركت ميحساب انتظا :بدهكار

(ميمعادل جمع مبلغ اس)ي انتظاميها حسابطرف  :بستانكار   

و نيز قدرت فروش اوراق مشاركت توسط شعب مستقل و ادارات امور  تجربهبر اساس  درگذشته

با توجه به  .شود ميزه اين عمل توسط رايانه انجام امروكه  گرديد فروش مي فهرستشعب، اقدام به تهيه 

هاي تهيه  مجلس صورت .گردد ميهايي جهت فروش اوراق صادر  مجلس ي تهيه شده، صورتها فهرست

مذكور، اوراق را از  فهرستارسال و سپس كاركنان خزانه باتوجه به  اداره كل خزانهشده به دايره خزانه 

مجلس را كه بر روي آن تاريخ خروج اوراق از  رگ از صورتموجودي اوراق مربوطه كسر و يك ب

 .دارند به قيمت دفتري ارسال مي، موجودي ذكر شده است

 :نمايد ميدايره اوراق مشاركت، در اين مرحله سند زير را صادر 

 طرف حساب انتظامي :بدهكار

ww اوراق  مياوراق مشاركت معادل جمع مبلغ اس ميحساب انتظا :بستانكار
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 :نمايند از دريافت اوراق از خزانه، سند زير را صادر مي شعب پس

 (اوراق ميمعادل مبلغ اس)اوراق مشاركت ميحساب انتظا :بدهكار

  اوراق مشاركت ميي انتظاها حسابطرف  :بستانكار

 

 :فروش اوراق در روز اول

 حساب مشتري/ صندوق :بدهكار

 اوراق مشاركت/ بستانكاران داخلي :بستانكار

 .گردد نيز صادر مي مييل اوراق به مشتري سند خروج از حساب انتظابا تحو

 ميحساب انتظا طرف :بدهكار

  ميمعادل مبلغ اس اوراق مشاركت ميانتظا  حساب :بستانكار

متمركز نگهداري شده و وجوه دريافتي بايستي به هاي مربوط به اوراق در سيستم غير  چون حساب

وجوه مربوطه از  ،لذا با استفاده از حساب واسطه ،متمركز منتقل گرددكل خزانه در سيستم حساب اداره 

 .گردد سيستم غيرمتمركز به سيستم متمركز منتقل مي

 بستانكاران داخليحساب  :بدهكار

 درسيستم غيرمتمركز 12152121حساب واسطه سرفصل :بستانكار

 

 سيستم متمركز رد DC01واسطه حساب  :بدهكار

 (اداره كل خزانه)وراق مشاركت فروش ا حساب :بستانكار

 

 :فروش اوراق در روز دوم تا پايان مهلت فروش اوراق

مبادرت به خريد آن نمايند بايستي علاوه  ،در صورتي كه مشتريان از روز دوم شروع فروش اوراق

هاي اوراق خريداري شده از  كوپن/ اوراق، بهاي سود مستتر در كوپن ميمعادل ارزش اس پرداختبر 

 .ي فروش تا روز خريد را با نرخ مصوب پرداخت نمايندابتدا

 حساب مشتري/ صندوق :بدهكار

سود مستتر در كوپن به ازاي ايام منقضي شده + اوراق ميبستانكاران داخلي معادل مبلغ اس :بستانكار

ww از ابتداي فروش 
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 بستانكاران داخلي :بدهكار

  12152121حساب واسطه  :بستانكار

 

  21DC  سطهواحساب : بدهكار

 اوراق ميحساب اداره كل خزانه معادل ارزش اس :بستانكار

 (سود مستتر در كوپن)حساب اداره كل خزانه معادل سود دريافت شده  :بستانكار

 

 اصل اوراق فروخته شده  ميمعادل مبلغ اس ميهاي انتظا طرف حساب: بدهكار

 اوراق مشاركت ميحساب انتظا :بستانكار

آنها، از  فهرستبا  همراه( نرفته فروش)مانده اوراق  باقيمشاركت، ش اوراق در انتهاي مهلت فرو

 .گردد به خزانه اداره امور متبوع مسترد مي مجلس صورتطريق تنظيم 

 

 :بازخريد اوراق

توانند با مراجعه به شعبه فروشنده  زماني كه مشتريان قصد دريافت بهاي اوراق را داشته باشند مي

 .دريافت نمايند« هزينه بازخريد»اوراق و سود روز شمار آن را پس از كسر  مياساوراق، معادل مبلغ 

 

 :اسناد حسابداري

 سود روز شمار پس از كسر سود بازخريد+  ميبدهكاران داخلي معادل مبلغ اس: بدهكار

 حساب مشتري/ صندوق :بستانكار

 

 :پرداخت سود كوپن

 پرداخت سود/ بدهكاران داخلي: بدهكار

 1حساب مشتري/ صندوق :بستانكار

 

                                                 
رصد مشمول نيم د ،بعد از سال اول بازخريد شود اگرو شود دو درصد  چنانچه اوراق مشاركت در سال اول بازخريددر حال حاضر   1

ww .گردد ي زمان خريد ميكسر سود از ابتدا
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معادل  ،اداري تعديلات لازم بايستي در پايان وقت شود ميدر روزهايي كه اوراق مشاركت بازخريد 

 .اوراق بازخريد شده انجام پذيرد

 (معادل مبلغ تعديل كوپن)معين مربوطه -بدهكاران داخلي : بدهكار

 (ل كوپنمعادل مبلغ تعدي)معين متناظر -بستانكاران موقت   :بستانكار

 

 اوراق مشاركت ميانتظا: بدهكار

 معادل مبلغ مابه التفاوت سود متعلقه ميطرف حساب انتظا :بستانكار

 :گردد التفاوت سود متعلقه صادر ميسند اخير بابت مابه 

به اداره امور  فهرستطي  ،هاي پرداختي و اصل اوراق مشاركت سررسيد شده در پايان ماه كوپن

 .گردد زير نيز صادر ميمتبوع ارسال و اسناد 

 اداره امور -حساب مركز: بدهكار

 سود پرداختي -بدهكاران داخلي :بدهكار

 سرفصل اوراق سررسيد شده -بدهكاران داخلي :بستانكار

 

 :فروش مجدد اوراق بازخريد شده

شده سود مستتر در كوپن اوراق نيز  يبهاي ايام منقض ،در صورت فروش مجدد اوراق بازخريد شده

 .گردد اوراق از مشتري دريافت مي ميبا مبلغ اس توام

 حساب مشتري / صندوق: بدهكار

 بستانكاران داخلي  :بستانكار

 

 بستانكاران داخلي  : بدهكار

 بدهكاران داخلي اوراق مشاركت :بستانكار

 معادل سود روز شمار منقضي شده كوپن -بستانكاران موقت  :بستانكار
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سه به صورت در سررسيد اوراق مشاركت  ي اوراق باز خريده شدهها كوپنعمليات پرداخت سود  

 :باشد به شرح ذيل مي ماه يكبار

 سود كوپن ميمعادل مبلغ اس 11522782فصل بدهكاران داخلي سر: بدهكار

 پرداختي روز شمارمعادل سود  11521882اصل اوراق  -بدهكاران داخلي :بستانكار

منقضي شده  و سود روز شمار ميمعادل ما به التفاوت سود اس 26428623بستانكاران موقت  :بستانكار

 كوپن
 

 شده سود اوراق بازخريد% 2بستانكاران موقت معادل : بدهكار

 اداره امور -مركز :بستانكار
 

 بستانكاران موقت : بدهكار

 %2مانده پس از كسر  باقي -درآمد اوراق مشاركت  :بستانكار
 

 اماني كردن اوراق -3-2
ريال از اوراق فروخته شده، توسط مشتريان قبل از دريافت اولين سود  12.222.222 درصورتي كه

 :گردد، سند زير صادر ميها، اماني شده باشد كوپن

 ريال 11.722.222حساب اوراق مشاركت اماني :بدهكار

 ريال 11.722.222اوراق مشاركت اماني -حساب بستانكاران داخلي :بستانكار

 12.222.222×% 17=1.722.222ريال                                   :نحوه محاسبه

 12.222.222+1.722.222= 11.722.222ريال                
 

  اوراق اماني شده مياسترداد تما -2-2
  شده  درصورتي كه مشتري قبل از دريافت اولين سود مربوط به كوپنها، از اماني بودن اوراق منصرف

 :گردد مي  صادر زير اسناد باشد،  اوراق  اسمي  مبلغ221/2دن اوراقوكارمزد اماني ش

 ريال 11.722.222اوراق مشاركت اماني -حساب بستانكاران داخلي :بدهكار

 ريال 11.722.222            حساب اوراق مشاركت اماني واگذارنده :بستانكار

 :نحوه محاسبه

 221/2×  12.222.222=  12.222كارمزد يكساله 

ww 12.222÷  4= 2522كارمزد سه ماهه وكمتر از آن 
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 ريال 2522حساب صندوق :بدهكار

 ريال 2522حساب درآمد متفرقه :بستانكار

ماه  3اوراق نيز به صورت  ماه براي اماني نمودن 3ان كمتر از كارمزد مدت زم :توضيح

 .گردد ميكامل محاسبه 

 

 استرداد قسمتي از اوراق -5-2
ماه مسترد گرديده باشد، اسناد زير  يك پس از ريال از اوراق مذكور 2.222.222درصورتي كه 

 .گرددصادر مي

 

 :نحوه محاسبه

 2.222.222× % 17=  342.222ريال 

 2.222.222×  221/2=  2222ريال  -كارمزد يكساله

 2222÷  4=  522كارمزد سه ماهه 

 ريال 2.342.222اوراق مشاركت اماني -حساب بستانكاران داخلي :بدهكار

 ريال 2.342.222            ساب اوراق مشاركت اماني واگذارندهح :بستانكار

 

ريال 522             حساب صندوق :بدهكار   

 ريال 522    حساب درآمد متفرقه :بستانكار

 

 سررسيد شده اوراق مشاركت اماني واريز سود كوپنهاي -2-2
 ريال اوراق مشاركت اماني شده را پس از 12.222.222وپن درصورتي كه بخواهيم سود اولين ك

 :ماه پرداخت نمائيم، خواهيم داشت 3 

 :نحوه محاسبه

 12.222.222× % 17=  1.722.222ريال   -سود يكساله

 1.722.222÷  4=  425.222ريال  -سود سه ماهه

 12.222.222×  221/2=  12.222ريال  -كارمزد يكساله

 12.222÷  4=  2522كارمزد سه ماهه 

ww 425.222-2522= 422.522سود كوپن پس از كسر كارمزد 
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صادر  ميسند ذيل به صورت سيست شبانه Bachهاي اماني به هنگام عمليات  در سررسيد كوپن

 .گردد مي

 

  ريال 422.522                  حساب واسطه متمركز             :بدهكار

 ريال 422.522                             حساب مشتري            : بستانكار

 

 :گردد در روز بعد با دريافت فايل، سوپروايزري  اسناد زير صادر مي

 ( ميسيست)ريال  425.222          بستانكاران داخلي اوراق مشاركت اماني :بدهكار

      (صورت دستيبه )ريال 422.522(                           12152122)حساب واسطه  :بستانكار

 (به صورت دستي) ريال  2.522        درآمد متفرقه                                         : بستانكار

 

 :گردد اسناد زير صادر مي هاي واريزي در سيستم اوراق مشاركت، همزمان با ثبت اطلاعات كوپن

 ريال 425.222پرداخت سود اوراق               –بدهكاران داخلي  :بدهكار

 ريال 425.222حساب اوراق مشاركت  اماني                             : بستانكار

 

 واريز سود نقدي اوراق غيراماني  -7-2
ريال پرداخت  1.222.222درصورتي كه بخواهيم سود نقدي اوراق مشاركت غيراماني را به مبلغ 

  :كنيم، داريم 

 

 ريال 42.522                                         بدهكاران داخلي           :بدهكار

 ريال 42.522           صندوق                                                      :بستانكار

 

  :در پايان ماه داريم 

 ريال 42.522                                           حساب مركز              :بدهكار

ww ريال 42.522        حساب بدهكاران داخلي                                :بستانكار
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 بازخريد اوراق -8-2
 :ماه از تاريخ انتشار، بازخريد گردد ريال از اوراق پس از يك 5.222.222درصورتي كه 

 :نحوه محاسبه

 5.222.222×   %17= 852.222 ريال

 852.222÷  12= 72.833 ريال

 5.222.222× %2= 122.222 ريال

 122.222÷  12=  8.333هزينه بازخريد      ريال 

  5.222.222( +72.833- 8.333=)  5.262.522ريال 

 

 ريال 5.262.522                                     2حساب بدهكاران داخلي :بدهكار

 ريال 5.262.522                           حساب صندوق                         :بستانكار

                                                 
ا در شعب استفاده .ا.لازم به ذكر است كه در خصوص محاسبات مذكور، از آخرين نرخ مندرج در جدول ارسالي از بانك مركزي ج  1

 .گردد مي
ww .شود بدهكاران داخلي در زمان فروش مجدد اوراق بازخريدي يا در زمان سررسيد اوراق تسويه مي  2

w.
ira

na
rz

e.
ir



218 
 

 

 خودآزمايي بخش چهارم

 
 ؟گردد ميدر چه زمان و به چه طريقي اوراق مشاركت منتشر و عرضه  -1

يي ها شركتگذاري و  ومطالب مندرج در قرارداد منعقده في مابين اداره سرمايهها سرفصلمهمترين  -2

 ؟اند، كدامند كه مجوز فروش اوراق مشاركت را دريافت نموده

، گيرد ميقبل از شروع فروش اوراق مذكور توسط شعب انجام  اداره كل خزانهكه توسط  را اقداماتي -3

 .بنويسيد ر اسناد مربوطههمراه با صدو

( روز يازدهم)در صورتي كه آقاي احمدي يك روز پس از اتمام زمان فروش اوليه اوراق مشاركت  -4

بر اساس چند روز ( دريافتي از آقاي احمدي)اقدام به خريد اوراق نمايد، محاسبات سود برگشتي 

 ؟گيرد ميصورت 

الحساب  ساله را با نرخ سود علي اسناد مربوط به دريافت دويست ميليون ريال اوراق مشاركت يك -5

بل پرداخت باشد، توسط شعبه بار قا در صورتي كه سود مربوط به اوراق مذكور هر سه ماه يك% 17

 .فرماييدصادر  الف

ساله بانك مركزي  معادل پانصد ميليون ريال اوراق مشاركت يك 22/8/1382ر تاريخ شعبه خجسته د -6

جهت فروش از اداره امور خود دريافت  را% 17الحساب  نرخ سود علي ايران با ميجمهوري اسلا

در صورتي كه كل اوراق مذكور در دو روز اول با مبالغ مساوي فروخته شده و ميزان  .نموده است

 .فرماييدال از آن اماني شده باشد، اسناد حسابداري مربوطه را در هر مرحله صادر يكصدميليون ري
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 ي مربوط به بخش چهارمها فرم
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 وكـالــت :بخش پنجم
 

 
نتواند شخصاً موارد مشابه بيماري يا گرفتاري شغلي و ، ي مانند مسافرتللهرگاه صاحب حساب به ع

از طرف خود براي انجام تمام يا  (وكيل) را به وكالتشخصي  (موكل)براي امور بانكي خود اقدام كند

  .نمايد مينامه به بانك معرفي  انتخاب و با تنظيم وكالت (مورد وكالت)قسمتي از امور بانكي

وكالت عقدي است كه به موجب آن يكي از طرفين، ديگري را براي  :م .ق 656طبق ماده 

 .نمايد ميانجام امري نايب خود 
لذا وكيل نيز بايد از  .ي اموري است كه موكل اهليت قانوني براي انجام آن را داردانتخاب وكيل برا

وكالت بايد در امري داده شود كه خود موكل بتواند آن را  ،همان اهليت قانوني برخوردارباشد

 (662م .ق) .وكيل هم بايد كسي باشد كه براي انجام آن امر اهليت داشته باشد ،به جاي آورد

 .تحقق وكالت منوط به قبول وكيل است :(م.ق) 657ماده 

بايد اين  ،چنانچه وكيل بخواهد انجام اموري را كه به او محول شده است به ديگري واگذارنمايد

 .قبلاً از موكل تحصيل شده باشد (وكيل در توكيل)حق واگذاري 

اين  ري آن امر به ديگري وكالت دهد مگتواند برا وكيل در امري نمي :(م.ق) 672ماده 

 .وكيل در توكيل باشد ،دلالت قرائنه كه صريحاً يا ب

 

 نامه  انواع وكالت -2-5
 تنظيم گرديده 1242بانكي نمونه   فرمها بر روي  نامه اين نوع وكالت :هاي بانكي نامه وكالت -2

ارد، مواردي را كه تمايل به تفويض ند، كه تمام امور بانكي براي تفويض وكالت در آن قيد شده و موكل

  .برسد ميامضاء وكيل و موكل در ذيل آن بايستي به تأييد دفترخانه اسناد رسو  خط كشيده

نامه جداگانه از مشتري دريافت  شعبه نسبت به عمليات و اقدامات خود در صورت لزوم بايد وكالت هر

يم شده نظنامه ت كالتمعامله ننمايد زيرا ممكن است در و ،نامه موجود در شعبه ديگر كند و به استناد وكالت

 اي كه قبلاً هنام وكيل عزل گرديده و شعبه ديگر بدون اطلاع از جريان امر به استناد وكالت ه،ليوشعبه ا در

كننده  تنظيماحتياط و استعلام از شعبه  اانجام امر ب، در مواقع ضروري بديهي است .عمل نمايد ،فسخ شده
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 .رسد تنظيم و به ثبت مي ميدر دفترخانه اسناد رس مينامه رس وكالت :هاي رسمي نامه وكالت -2
بايستي روشن و واضح بوده و  ،نامه براي انجام عمليات مورد درخواست وكيل از بانك مندرجات وكالت

بانك ارائه نامه به  نامه بايد اصل وكالت به استناد وكالت ،براي انجام درخواست وكيل .نداشته باشد ميابها
 .داشت مانعي نخواهد ،پس از مطابقت با اصل مينامه رس وكالتتصوير بديهي است اخذ  .گردد

به منظور حصول اطمينان از اين  بيش از سه سال گذشته باشدنامه  كه از تاريخ تنظيم وكالت درصورتي
ن مورد به طور كتبي اخذ نامه در اي كننده وكالت دفترخانه تنظيم يهاصلح است تأييد ،كه وكيل عزل نشده

  .شود
هاي عادي  نامه التكو فقط امضاء نظر به اين كه :در خارج از كشور ميهاي تنظي نامه وكالت -3

هاي  نامه از طرف كنسولگري بدون توجه به مندرجات متن وكالت ،شود ميتنظيم  از كشور كه در خارج
ها جهت انجام امور  نامه نچه اين گونه وكالتچنا ،شود ميگواهي  كشور مربوطهايران در  ميجمهوري اسلا

-5689/6هاي شماره  به موجب نامهضمناً  .اخذ گرددبانكي، از طرف مشتريان ارائه شود بايد اصل آنها 
اداره سجلات و احوال شخصيه وزارت امور  19/5/1382مورخ  22629/722و  9/2/1382مورخ  524/722

در خارج از كشور  .ا.ا.هاي سياسي و كنسولي ج در نمايندگي هاي تأييدشده نامه وكالت .ا.ا.خارجه ج
نيازي به تأييد مجدد اداره سجلات و احوال شخصيه وزارت امور خارجه نداشته و منحصراً اسنادي كه به 

آنها توسط اقدام كننده مورد شبهه واقع شود، قابل بررسي و تأييد  جعلنحوي مخدوش شده و يا احتمال 
، نياز به دام وكيل در حدود اختيارات تعيين شدهلازم به ذكر است در موارد خاص، اق .مجدد خواهد بود

 1.ندارد ميتنفيذ دادگاه انقلاب اسلا
انجام معاملات و امضاء قراردادها توسط وكيل بدون درنظرگرفتن  ،درخصوص اعطاي تسهيلات :تبصره

 ضميمه و اخذ  نامه وكالت  تنظيم كننده نهدفترخا است تأييديه جديد از  اصلح ،نامه تنظيم وكالت  تاريخ
 .شود   پرونده 

نسخه كارت نمونه امضاء به امضاء وكيل تنظيم  يكنامه،  بانك پس از رسيدگي به متن وكالت
نامه، شناسنامه و  و پس از رويت شناسنامه و كارت ملي وكيل و احراز هويت وي، تصوير وكالت كند مي

بوط به وكيل و شرايط وكالت و امضاء وكيل را بر روي حساب مشتري كارت ملي را اخذ و اطلاعات مر
 .دنماي ميدر رايانه ثبت 

 .باشد مينامه نافذ ن عقد مضاربه، اخذ وكالت در رابطه با: توجه

                                                 
 :ندارد مينياز به تنفيذ دادگاه انقلاب اسلا تعيين شده، مات وكيل در حدود اختياراتدر موارد ذيل اقدا  1

افتتاح حساب و برداشت از حساب مفتوحه -  
خانه متبوع دريافت حقوق بازنشستگي موكلين با تأييد اداره كارگزيني وزارت -  
ترهين ملك موكل( مدنيمشاركت )اخذ وام مسكن  -  
الارث موكل دريافت موجودي حساب در رابطه با سهم -  
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 نامه مدت وكالت -2-5
اگر وكالت براي مدت معيني باشد  .صادر گردد يا نامحدود ي محدودوكالت ممكن است براي مدت

به نامه در كارت نمونه امضاء و كارت حساب جاري يادداشت گردد تا  ايد سررسيد وكالتضرورتاً ب

نامه از وكيل  چون اگر بانك دستوري را پس از انقضاي مدت وكالت .قابل دسترس باشدمراجعه هنگام 

 .بود پذيرفت در مقابل صاحب حساب مسئول خواهد

به منظور  ،باشدگذشته آن از تاريخ صدور  لسا 3 و مدت بوده   مينامه رس مواقعي كه وكالت در

كه صادركننده  مياطمينان از بقاي وكالت رسمي، اصلح است مراتب كتباً از دفترخانه اسناد رس

وكيل خود را تا زمان پرسش،  ،نامه شود تا چنانچه موكل پس از صدور وكالت استفسار ،است ،نامه وكالت

 .(مسئوليت هرگونه فسادي با موكل است)تيب اثر داده شود عزل ننموده باشد نسبت به تقاضاي وكيل تر

نامه را به مبلغ يك ريال  بايد آنها را شماره زده و هر وكالت ،ها در پرتفوي نامه براي نگهداري وكالت

 .ثبت و ضبط نمود  ميي انتظاها حسابدر 

 

 (نامه به اعتبار طرفين وكالت) اقسام وكالت -3-5
ف شخصي به شخص ديگر يا شركت به شخص و يا شخصي به از طر وكالت ممكن است كه

 .شركت و بالاخره شركتي به شركت ديگر داده شود

كه گفته شد چنانچه شخصي بخواهد به شخص  گونه همان :وكالت شخصي به شخص ديگر -1

را وكالتاً انجام دهد وهمچنين به جاي موكل بتواند كليه  ديگري وكالت دهد كه امور بانكي او

 .يا بانكي استفاده كند مينامه رس بايد از وكالت ،اوراق تجاري او را امضاءنمايداسناد و 

در مورد وكالت شركت به يك شخص يا اشخاص، لازم است  :وكالت شركت به شخص  -2

مديره آن شركت اجازه واگذاري  أتبه دقت بررسي شود كه آيا به هي اساسنامه شركت

 .رخي اختياراتي به اشخاص ديگر داده شده يا

اختيارات  از مدت الت شركت به اشخاص ديگر نبايدبايدتوجه شود كه مدت اعتبار وك :توضيح

باشد و اطلاع از اين مدت بيشتر  تصريح شده شركت عمومي مجمع مديره كه درصورت جلسهأت هي

 .دهد مياست كه شركت يك نسخه از آن را در اختيار بانك قرار  ميطبق صورت جلسه مجمع عمو

ضروري است  ،ها شركتدرباره وكالت اشخاص به  :ها شركتخص به شركت يا وكالت ش -3

 مديره أتهيحق قبول وكالت و انجام امور مالي ديگران از طرف (وكيل)كه در اساسنامه شركت

شركت مديره  أتهيتوجه به سررسيد اختيارات ، هم مورد  اين در .باشد  بيني و تصريح شده پيش

بلكه  ،نامه ندارد مديره نياز به تنفيذ وكالت أتاست و تغييرات هي ميدر موقع قبول وكالت الزا
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نامه يا اساسنامه غير  مگر آنكه در وكالت ،شود ميمديره منتخب جديد واگذار  أتانجام آن به هي

 .از اين ذكر شده باشد

در مورد وكالت از طرف شركتي به شركت ديگر لازم  :وكالت شركتي به شركت ديگر  -4

 ي موكل و وكيل به دقت توجه شود كه تفويض اختيارات ها شركتامه است به اساسن

واضح  .مديره شركت ديگر در اساسنامه قيد و تصريح شده باشد أتمديره شركتي به هي أتهي

نامه  مديره هردو شركت درتنظيم سررسيد وكالت أتت كه حدود و سررسيد اختيارات هياس

 .گردد بانك بايد كاملاً رعايت واگذاري آنان به

هاي  حساباي وكالت توسط هر يک از شركاء در لازم به يادآوري است، اعط

 .باشد ميغير، منوط به اخذ رضايت از ساير شركاء  مشترك به
 
 

 نامه لغو وكالت -2-5

 :گردد مينامه در موارد ذيل لغو  وكالت

كتباً ( ا بانكيي ميرس)نامه  تواند با توجه به نوع وكالت ميموكل  :برحسب تقاضاي كتبي موكل -1

 :مايدرا بننامه  تقاضاي لغو وكالت

دفترخانه  .نمايد مينامه را از دفترخانه تقاضا  موكل ابطال وكالت ،باشد مينامه رس اگر وكالت -الف

كه  بايد به موجب ابلاغ كتبي، عزل وكيل از مورد وكالت را به بانك اعلام نمايد، تا زماني مياسناد رس

 .ماند مينامه به قوت خود باقي  وكالت فته است،صورت نگرابلاغ كتباً 

صورت به محض آنكه تقاضاي كتبي موكل مبني  در اين ،باشد( عادي)نامه بانكي  اگر وكالت -ب

 .شود مينامه بانكي باطل  بر عزل وكيل به بانك برسد پس از تطبيق و احراز صحت امضاء موكل وكالت

 ندتوان نامه مي يل به استناد وكالتموكل شخصاً و وك :وكيل يا موكلتقاضاي بسته شدن حساب به  -2

 نامه لغو نخواهد كالتو ،به موارد مختلف باشد شاملولي اگر وكالت  د،ننسبت به بستن حساب اقدام نماي

  .ساير موارد به قوت خود باقي خواهدماند كه بسته شده است لغو ودر شد بلكه وكالت در مورد حسابي

 (م.ق 683به استناد ماده )

و فوت وكيل هم  گردد ميقانوناً وكيل پس از فوت موكل از وكالت معزول  :فوت وكيل يا موكل  -3

  .سازد مي ممكنغير ،باشد مينامه را كه قائم به شخص وكيل  استفاده از وكالت

 .گردد مينامه  موجب ابطال وكالت ،جنون يا حجر وكيل يا موكل :جنون يا حجر وكيل يا موكل -4

 .مراجع قانوني باشد يقاعلام جنون موكل بايد از طرط كه اين شر با
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 : استعفاي وكيل يا انقضاي مدت وكالت-5 

و  شودوكالت از عقود جايز است لذا هر گاه وكيل استعفاء دهد، وكالت منحل مي كهبا توجه به اين       

عمل وي ، وكالت نمايد از خاتمه مدت دوره وكالت پايان پذيرفته اقدام به انجام امرچنانچه وكيل بعد 

 . شودفضولي محسوب مي

نامه با ذكر تاريخ و شماره نامه روي كارت نمونه  الذكر لازم است لغو وكالت دركليه موارد فوق

نامه  و عين اوراق وكالت .دنها از جريان خارج و درمحل محفوظي نگهداري شو يادداشت و كارت ،امضاء

 .دنناد روزانه بايگاني گردضميمه اس خارج و مينيز از حساب انتظا

 

  :تذكر

هاي لغوشده به مشتريان اعم از وكيل يا موكل به هيچ وجه مجاز  نامه استرداد اوراق وكالت -1

  .باشد مين

در هر مورد بايد قبل از امضاء خود  ،كند كه وكيل از طرف مشتري به وكالت اقدام مي ميهنگا -2

 .افه نمايدرا اض «. . . . . . .وكالت از طرفه ب»عبارت 
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 خودآزمايي بخش پنجم

 
 .نماييدعقد وكالت را تعريف  -1

 يي برخوردار باشد؟ها ويژگيو وكيل بايد از چه  گردد ميوكالت در چه اموري اعطاء  -2

 تحقق وكالت در چيست؟ -3

 .را توضيح دهيدمفهوم وكيل در توكيل  -4

 .نامه را شرح دهيد انواع وكالت -5

 .ه را توضيح دهيدنام نكات قابل بررسي در عقد وكالت -6

 .نامه را مشروحاً بنويسيد اقسام وكالت به اعتبار طرفين وكالت -7

 .نامه را توضيح دهيد موارد لغو وكالت -8
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 ي مربوطه به بخش پنجمها فرم
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 حساب مركز : مبخش شش
 

 
 ي خود، مبادلات بسيار زيادي با ساير شعبها حسابشعب به غير از مبادلات و نقل و انتقال داخلي 

ركلي هر نوع ارتباط به طوارسال وجوه به شعب و يا دريافت از آنها و  .دندر سراسر كشور دار ها بانك و

 حساب مركز  .گيرد ميانجام  حساب مركز از طريق حسابي به نام يكديگرشعب با  مالي

اين يي است كه مانده آن خاصيت دوگانه دارد، به عبارت ديگر در اكثر شعب، مانده ها حسابجمله از 

، اما در شعبي كه مصرف كننده وجوه بوده و در گردد ميبندي  طبقه  داراييحساب بدهكار و جزء اقلام 

در  .ها بيشتر باشد، مانده حساب مركز بستانكار خواهدبود آنها مجموع تسهيلات اعطايي از مجموع سپرده

استفاده  سندمركزي به نام بين خود از اسناد ها حسابشعب بابت نقل و انتقال گذشته نه چندان دور، 

با آن شعبه تسويه حساب  فهرست مركزبه نام  ميدر فر ،نموده و با ارسال اسناد براي شعبه مقصد و ثبت

بود هرشعبه يك نسخه از فهرست مركز را كه كليه اسناد مركز صادره و وارده در آن ثبت شده  .ودندنم مي

اداره  وفرستاده ( ئول رسيدگي به امور اين گونه اسناداداره مس) اداره كل حسابداري، بودجه و آماربه 

 ،ي ارسالي شعبها فهرستبا استفاده از  ،كنترلپس از ي شعب را ثبت و نگهداري و ها حسابكليه مزبور 

 .دونم اقدام به تسويه حساب بين شعب مي

مركز و ارسال اسناد افزارهاي جديد مانند سيبا نيازي به تنظيم فهرست  امروزه به دليل استفاده از نرم

وآني  ميواحدها و ادارات به صورت سيست جز در موارد معدود وجود نداشته و تسويه حساب مركز بين

 .پذيرد صورت مي

 :موارد كاربرد حساب مركز

 ي رمزدار واردهها چكپرداخت  -

 امور ادارات/انتقال وجه بين شعب و ادارات مركزي -

 داخت هاي پر اداره كل نظامتسويه مبادلات با  -

 ها ارسال و دريافت وجه بروات وصولي شهرستان -
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 خودآزمايي بخش ششم

 
 .حساب مركز را اجمالاً توضيح دهيد -1

 .حساب مركز را توضيح دهيدموارد كاربرد  -2
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 ي مربوط به بخش ششمها فرم
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 ي انتقال وجهها روشو  ها حوالـه : بخش هفتم

 
بلكه  ،گيرد ميسهولت و سرعت بيشتري صورت  ال وجه ببا توسعه بانكداري الكترونيك نه تنها انتقا

، ماهاي عهده  هاي صادره، حواله ط و جانبي مانند حوالههاي راب بدون تاثير در حساب انتقال يافته هووج

يف روش ارسال حواله در با اين توص .گردد نفع منظور مي بدهكاران داخلي و غيره مستقيماً به حساب ذي

 .ي نوين مطابق آنچه ذيلاً عنوان شده اجرايي گرديده استها روشتفي گرديده و متمركز منسيستم غير

 

 انتقال وجه درون بانكي -2-7
و تكميل  شعبهانتقال وجه از حساب بانك ملي به ساير حسابهاي بانك ملي از طريق مراجعه به 

ير سبا، كارت به كارت، همراه هاي اينترنتي نظ سامانه ،هاي خودپرداز استفاده از دستگاه هاي مربوطه يا فرم

 .بانك و ساير خدمات الكترونيكي امكان پذير است
 

 عمليات حسابداري

 واريز نقدي وجه به يك حساب نزد ساير شعب -الف

 حساب صندوق :بدهكار

 (شعبه مقصد) حساب مركز :بستانكار
 

 (شعبه مبدأ) حساب مركز :بدهكار

 شعبه مقصد مدت كوتاه/ انداز پس/ جاريحساب  :بستانكار
 

 واريز وجه به صورت انتقالي -ب

 أنزد شعبه مبد مدت كوتاه/ پس انداز/ جاريحساب  :بدهكار

 (شعبه مقصد) حساب مركز :بستانكار
 

 (أشعبه مبد) حساب مركز :بدهكار

 شعبه مقصد مدت كوتاه/ انداز پس/ جاريحساب  :بستانكار
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  ال وجه بين بانكيانتق -2-7

 .نمود ها عهده ساير بانك ،توان مبادرت به انتقال وجه ميي زير ها از طريق روش

 (طرح خدمت)حاب، ساتنا، پايا، شيبا ي سها و استفاده از روش با مراجعه به شعبه  -الف 

د و بالعكس كاربر ها بانكبراي انتقال وجه از يك كارت مشتري بانك ملي به كارت ساير  :سحاب

داخل شعبه و تكميل فرم  هيا مراجعه ب( ATM)انجام اين عمليات از طريق دستگاه خودپرداز  .دارد

 .باشد ميپذير  امكان با پرداخت كارمزد مقرر POSاستفاده از دستگاه و  سحاب

 

براي وجوه  ها بانكبراي انتقال وجه از يك حساب نزد بانك ملي به يك يا چند حساب نزد ساير  :پايا

اي نيز قابل استفاده  هاي دسته اين روش براي واريز .رود ميليون ريال به كار مي 152ر از كمت

 .باشد مي

 

ارائه شماره  .شود مياستفاده  ها بانكميليون ريال به حساب ساير  152جهت انتقال وجوه بيش از  :ساتنا

 .باشد مي ميي پايا و ساتنا الزاها روشدر زمان استفاده از  1شبا

ي مقصد و سرعت ها بانكه مشتري به ساير عي سحاب، پايا و ساتنا به دليل عدم نياز به مراجها روش

 .باشند ميبانكي  ي رمزدار بينها چكن مناسبي براي جايگزي ،انتقال وجه

 

... ي توسعه صادرات، ، صنعت و معدن و ها بانكبر اساس تفاهم نامه منعقده با : (طرح خدمت)شيبا 

ي مذكور ميسر ها بانكيز به حساب اشخاص نزد ري اشخاص و وااه چكامكان پرداخت 

هاي نقدي نمونه  فاده از فرمبا است ها بانكسقف ارسال وجه به حساب مشتريان نزد ساير  .باشد مي

 522ي پرداختي نيز حداكثر ها چكميليون ريال در هر بار حواله بوده و سقف  122حداكثر  576

 .باشد يمميليون ريال براي هر برگ چك 

 

 ي خودپرداز ها استفاده از دستگاه –ب 

 ي سبا، كارت به كارت و بام يا استفاده از همراه بانكها مراجعه به اينترنت و استفاده از سامانه –پ 

 

                                                 
شناسه منحصر به فرد براي هر شماره حساب بوده كه توسط هر بانك تعريف شده و تركيبي است از نام بانك، شماره حساب، نوع : شبا  1
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و يا حساب سايرين در كليه  ك حساب نزد بانك ملي به حساب شخصانتقال وجه از ي: سامانه سبا

يكي  ،(ريال522.222.222در هر مرحله حداكثر ) سه ميليارد ريال ي عضو شتاب تا سقف روزانهها بانك

از خدمات ارائه شده در اين سامانه است كه داراي امنيت بالا با احراز هويت الكترونيكي از طريق 

 .باشد ميدستگاه رمزياب 

اهم فر( BIB)امكان انتقال وجه براي اشخاص حقوقي در سامانه بانكداري اينترنتي مشتريان حقوقي 

 .گرديده است

ي بانك ها ي بانك ملي به كارتها دراين سامانه امكان انتقال وجه از كارت :سامانه كارت به كارت

ي ها بانكي ساير ها ي بانك ملي به كارتها ريال و از كارت 122.222.222تا سقف ( درون بانكي)ملي 

 .باشد ميريال امكان پذير  32.222.222تا سقف  عضو شتاب

به حساب خود و يا ي موجود در اين نرم افزار امكان انتقال وجه ها با استفاده از قابليت: کهمراه بان

ريال و انتقال بين بانكي از طريق  522.222.222كارتهاي سايرين نزد بانك ملي به مبلغ انتقال به حساب و

 .باشد ميريال امكان پذير  32.222.222پايا و با استفاده از شماره شبا تا سقف 

اين سامانه با هدف ارائه كامل مجموعه خدمات بانكداري الكترونيك به مشتريان و با استفاده  :امانه بامس

ي اطلاعات و يكپارچه نمودن خدمات طراحي گرديده است و يكي از ها از جديدترين تكنولوژي

 ها ساير بانكي بانك ملي يا ها از حساب بانك ملي به ساير حسابوجه ي اين سامانه انتقال ها قابليت

يي براي مشتري ها در سامانه بام به صورت پيش فرض محدوديت جهت انجام عمليات انتقال وجه ،باشد مي

توان  ميي مربوطه ها تعريف شده است كه با مراجعه به هريك از شعب بانك ملي ايران و تكميل فرم

 1 .افزايش دادمبالغ مندرج در جدول ذيل  ي تعيين شده به صورت پيش فرض را تاها سقف

 نوع تراكنش
سقف روزانه بدون تاييد 

 (ريال)

سقف روزانه با تاييد 

 (ريال)

 3.222.222.222 3.222.222.222 انتقال پول از حساب به حساب خود

 3.222.222.222 3.222.222.222 (ملي به ملي)انتقال پول از حساب خود به حساب سايرين

 522.222.222 522.222.222 (پايا -بين بانكي)ينانتقال پول از حساب خود به حساب ساير

 ـــــــــــــ 1.222.222.222 (درون بانكي)انتقال پول از كارت به كارت 

 

                                                 
 . استفاده نمود ايران توان از سايت بانك ملي ميي اينترنتي ها ي سامانهها جهت اطلاع از ساير خدمات و قابليت 1
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 مهفتخودآزمايي بخش 

 
 .روش هاي انتقال وجه را نام ببريد -1

 .روش هاي انتقال وجه بين بانكي را نام ببريد -2

 .توضيح دهيد را اجمالاًسامانه هاي سبا، همراه بانك و بام  -3
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 ي مربوط به بخش هفتمها فرم
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 اوراق و اسناد تجاري : بخش هشتم
 

 

اسناد  ،ي تجاري را شامل شده و معرف وجود طلبي در سررسيد معين باشندها فعاليتاسنادي كه 

اعم از اشخاص حقيقي و )تلقي گرديده و معمولاً در معاملات تجاري مورد استفاده تجّار  تجاري

 .گيرند ار ميقر( حقوقي

به آن دسته از اسناد، اوراق تجاري اطلاق نامه موقت تنزيل اسناد و اوراق تجاري  آيينطبق 

اين اسناد و اوراق به علت  .كه مفاد آن حاكي از بدهي ناشي از معاملات تجاري باشد شود مي

در قانون تجارت  .ستنداز نظر قانون داراي مزاياي خاصي ه ،يي كه در متن و ظهر آنها وجود داردها امضاء

شرايط تنظيم و همچنين  ،چك با ذكر شكلو  تحت عنوان برات، سفتهدر خصوص اين اوراق ايران 

 ،اند حقوق صاحبان آن اسناد و مسئوليت كساني كه به نحوي از انحاء در تنظيم آن اسناد نقشي داشته

 .توضيح داده شده است

 :اسناد تجاري عبارتند از

 سفته يا فته طلب -1

 برات -2

 . . .چك و -3

 (فته طلب)سفته  -2-8
كند  سندي است كه به موجب آن امضاء كننده تعهدمي ، سفتهقانون تجارت 327ماده بر اساس مفاد 

مبلغي را در موعد معين يا عندالمطالبه در وجه حامل يا شخص معين و يا به حواله كرد آن شخص 

 .كارسازي نمايد

يا مهر بايد داراي تاريخ و متضمنّ مراتب ذيل ه علاوه بر امضاء سفت،قانون تجارت 328ماده  موجب به

 :باشد

 مبلغي كه بايد تأديه شود با تمام حروف -1

 گيرنده وجه  -2

 تاريخ پرداخت  -3

تمام مقررات راجع به بروات تجارتي را در مورد ( 329ماده )قانون تجارت  ،علاوه بر شرايط فوق
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 بـرات  -2-8
كه به ديدار يا چند روز پس  دهد ميست كه به موجب آن براتكش به ديگري دستورا اي برات نوشته

 .از ديدار يا در سررسيد معين مبلغي را در وجه يا به حواله كرد خود او يا شخص ثالث بپردازد

 :ذيل باشد يا مهر براتكش بايد داراي شرايطعلاوه بر امضاء  برات ،قانون تجارت 223طبق ماده 

 در روي ورقه( برات)قيد كلمه  -1

 (روز و ماه و سال)تاريخ تحرير  -2

 اسم شخصي كه بايد برات را تأديه كند -3

 تعيين مبلغ برات -4

 تاريخ تأديه وجه برات -5

 مكان تأديه وجه برات اعم از اين كه محل اقامت محال عليه باشد يا محل ديگر -6

 .شود مياو پرداخت اسم شخصي كه برات در وجه يا حواله كرد  -7

 .است يا چهارمو سوم  ،دوم ،تصريح به اين كه نسخه اول -8

اگر مبلغ بيش از يك دفعه به  .شود ميتاريخ تحرير و مبلغ برات با تمام حروف نوشته  -225ماده 

 اگر مبلغ با حروف و  .مبلغ كمتر ملاك اعتبار است ،تمام حروف نوشته شود و بين آنها اختلاف باشد

 .معتبر است ،نوشته شده و بين آنها اختلاف باشد مبلغ با حروف دورقم هر 

 8و 7-6-5-4-3-2در صورتي كه برات متضمنّ يكي از شرايط اساسي مقرّر در فقرات  -226ماده 

 .بود مشمول مقررات راجع به بروات تجاري نخواهد ،نباشد 223ماده 

از  بعد بايد روز ،گردد  مصادف  ميرس  تعطيل پرداخت برات با صورتي كه موعد در -244ماده 

 .شود  وجه تأديه ،تعطيل

 

 ها تبيين واژه  -3-8
هاي كاربردي مرتبط با بحث سفته و برات به تشريح هريك از آنها به  در اين قسمت جهت تبيين واژه

 :پردازيم شرح ذيل مي

 

 (محيل) براتكش -2
ر صادر و درخواست پرداخت آن را براتكش يا برات دهنده شخصي است كه برات را عهده براتگي

ww .براي آنكه تعهد محقق شود براتكش بايد ذيل اوراق و اسناد صادره را امضاء نمايد ،نمايد مي
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 (محال عليه) براتگير -2
براتكش بايد نام  ،براتگير شخصي است كه برات عهده او صادر شده و بايد وجه آن را پرداخت كند

در برات بنويسد تا دارنده ( براتگير)خت وجه برات به عهده اوست شخص حقيقي يا حقوقي را كه پردا

 .برات براي وصول وجه آن به براتگير رجوع نمايد

 (محال له)برات  ذينفع يا گيرنده وجه -3
توان در وجه شخص معين و يا بحواله كرد  برات را مي .ممكن استصدور برات در وجه حامل غير

 .صادرنمود( ذينفع)شخص معين 

 سفتـه متعهد -2
كند مبلغ سفته را در موعد معين يا عندالمطالبه كارسازي  شخصي است كه با امضاي آن تعهد مي

 .نمايد

 واگذارنده -5
واگذار كرده و وجه آن به بانك جهت وصول  سفته و يا چك را ،واگذارنده شخصي است كه برات

 .به نفع او صادر و يا ظهرنويسي شده باشد

 قبول برات -2
وجه برات را در  گردد ميكه به موجب آن براتگير متعهد  باشد ميتعهد از جانب براتگير قبول 

درصورتي كه برات به وعده از ديدار باشد، تاريخ قبولي بايد به تمام حروف نوشته  .نمايد سررسيد پرداخت

 .شود

 .شود ميتاريخ رويت محسوب  ،تاريخ برات ،اگر قبولي بدون ذكر تاريخ نوشته شود

مگر اين كه  ،شود ميقبولي محسوب  ،يا مهرنمايدبراتگير در برات نوشته و امضاء عبارت كه هر

بقيه  ،بر عدم قبول يك جزء از برات باشد الاگر عبارت فقط د .دليل بر عدم قبول باشد صراحتاً ،عبارت

برات قبول شده  ،يا مهركندبدون قيد عبارتي برات را امضاء وجه برات قبول شده تلقي و چنانچه براتگير

 .گردد ميمحسوب 

براتگير در حدود  بنابراين ،كه برات نكول شده محسوب گردد شود ميقبولي برات مشروط، موجب 

برات بايد به محض ارائه يا حداكثر ظرف مدت  .باشد ميمسئول پرداخت وجه برات  ،شرطي كه پذيرفته

 .قبول يا نكول شود ،ساعت از تاريخ ارائه 24

 نكــول -7
برات  " :قانون تجارت 235به موجب ماده  .است براتگيراز سوي عدم قبول برات نكول، از نظور م

 " .ساعت از تاريخ ارائه، قبول يا نكول شود 24بايد به محض ارائه يا منتهي در ظرف 
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 تاريخ تحرير و مبلغ برات -8
همچنين تعيين سررسيد تاريخ تحرير برات از نظر محاسبه مرور زمان و صلاحيت قانوني براتكش و 

 .بايد با تمام حروف نوشته شود شود ميمبلغي كه در برات ذكر  .دار حائز اهميت است براتهاي وعده

 تاريخ پرداخت وجه برات -2
 ،ولي اگر ذكري از تاريخ پرداخت نشده باشد تاريخ قبولي برات ،سررسيد بايد معين باشد ،در برات

 ،اريخ صدور برات و روز رويت برواتي كه به وعده از رويت استت قانونطبق  .گردد ميسررسيد تلقي 

 .محاسبه نخواهدشد

 .الي آخر استو يا  چهارم ،سوم ،دوم، تصريح به اين كه نسخه اول -20
معين بوده است كه  يعهده يك نفر با مبلغ رويه ديرين حاكي از تعدد نسخ براي صدور يك برات به

همين دليل در متن برات  به ،ايط لازم براي صحت برات آمده استدر قانون تجارت اين موضوع جزء شر

در  ،امّا براي اين كه عملي برخلاف قانون انجام نپذيرفته باشد .از نسخه چندم نيز شده است يذكر ،چاپي

الملل از  ولي ممكن است در روابط داخلي و تجارت بين ،شود مياكتفا نسخه اولذكر  روي برات به

 .برات استفاده شودهاي متعدد  نسخه

 

 بين سفته و برات وجوه تمايز -2-8
كه  درحالي ،صدور برات معامله تجارتي است اگرچه از طرف غير بازرگان صادرشده باشد-1

 .مگر آنكه بين بازرگانان يا براي امور بازرگاني صادرگردد ،صدور سفته معامله تجارتي نيست

كه در سفته دو  درحالي( له محال -محال عليه -لمحي) .باشنددخيل ميدر برات معمولاً سه نفر  -2

 (متعهدله -متعهد) .نفر دخالت دارند

براي برات وجود محل لازم است يعني براتكش بايد از براتگير طلبكار بوده و يا اعتباري نزد وي  -3

 .درصورتي كه در سفته وجود محل ضرورت ندارد ،داشته باشد

ه ب ،درصورتي كه سفته خود از طرف متعهد قبول شده است ،دبرات را بايد به قبولي براتگير رساني -4

است درصورتي كه برات پس از قبولي براتگير بدهي وي  عبارت ديگر سفته به محض صدور، دين متعهد

 .شود ميتلقي 

له در وجه حامل  توان بدون ذكر محال ميرا سفته  ولي ،است ميله الزا در برات قيد اسم محال -5
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 برات يت سفته واهم -5-8
از آن نقد و بقيه با تنظيم سفته و  ميبلكه سه ،شود ميننقد انجام به صورت معمولاً معاملات بازرگاني 

براي مثال اگر يك كارگاه توليدي را درنظربگيريم كه براي  .پذيرد برات بين خريدار و فروشنده شكل مي

با امضاي قرارداد و تنظيم سفته  ،استفاده نمايدتوسعه عمليات توليدي خود بخواهد از تسهيلات مالي بانك 

همينطور موسسات صنعتي كه بخواهند  .مدت معين خواهدشدطي يا برات متعهد پرداخت بدهي خود 

ملزم به در برابر اين خريدها  ،آلات و مواد خام مورد نياز خود را ازكشورهاي بيگانه تأمين نمايند ماشين

كالاهاي توليد شده سپس  .ت  بروات در سررسيدهاي معين خواهندشدپرداخت قسمتي نقد و بقيه به صور

به  نمايند و عمده فروش معاملات خود را با خرده فروش واگذار ميبه عمده فروش با اخذ سفته و برات  را

به  گاهي، به مصرف كننده نهايي نيز كالاهاي خود را خرده فروش .دهد مينقد و نسيه انجام  صورت

شده برات و چك جانشين پول ، اين موارد سفته ميدر تما .رساند ني اقساطي به فروش مينقد و زما صورت

افزايش سطح زندگي مردم و رشد اقتصادي جامعه  ،و در عين حال موجب گسترش امور بازرگاني

 .گردد مي

( سفته وبرات)كارگيري منابع پولي خويش از طريق خريد اسناد تجارتي  به نيز در راستايبانك 

 .گرددمنتفع ميبازرگاني از بازرگانان حمايت و خود نيز  ي از انجام معاملاتناش

 

 مسئوليت امضاء كنندگان برات -2-8
اند در مقابل دارنده برات مسئوليت تضامني دارند  كليه كساني كه برات را به هر عنوان امضاء  نموده

بدون رعايت براي وصول وجه برات تواند  و در صورت عدم پرداخت برات در سررسيد، دارنده برات مي

نويسان يا به چندنفر  تواند به هريك از پشت دارنده برات مي .تقدّم و تأخّر به هركدام از آنها مراجعه نمايد

نويسي فقط يك  لذا بايد توجه نمود پشت .يا به براتكش منفرداً يا مجتمعاً رجوع نمايدو يا به تمام آنها 

تواند  دارنده برات ميضمناً  .كندميتضمين  را پرداخت وجه براتبا  بلكه ،انتقال طلب ساده نيست

علاوه بر مبلغ اصل برات خسارتي را كه براي وصول  ،درصورتي كه وجه برات درسررسيد وصول نشود

 .مطالبه نمايد ،برات متحمل شده است از هريك از امضاء كنندگان برات

 

 (نويسي پشت)انواع ظهرنويسي  -7-8
يعني كليه حقوق ناشي از برات را به ديگري منتقل كردن، به  :ي جهت انتقالپشت نويس -1

ww .عبارت ديگر واگذاري برات به ديگري است
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به عنوان وكيل براي شخصي را  ،يعني دارنده برات يا سفته :نويسي به عنوان وكالت پشت-2

توسط دارنده برات به و  كه براي وصول به بانك واگذار مانند براتي .كند خود معين مي اتوصول وجه بر

يعني واگذارنده برات بانك را وكيل خود نموده تا وجه برات را  .شود مينويسي  عنوان وكالت پشت

ت ابانك نسبت به وصول برووكيل معزول نخواهدشد  ،پس از فوت موكل حالت در اين .وصول نمايد

تهيه و براي ورثه مربوطه ارسال  را واخواست نامه ،واخواست باشد داراي چنانچه برات فوق نموده،اقدام 

واخواست نامه مزبور را به اداره بانك  ،باشند درصورتي كه وراث متوفي صغيربديهي است . نمود خواهد

 .داشت قيموميّت يا سرپرستي ارسال خواهد

ممكن است به وسيله  باشد،ميداراي ارزش مالي  از آنجا كه برات :نويسي به عنوان وثيقه پشت -3

 .براي تحصيل اعتبار يا اخذ تسهيلات به وثيقه گذاشته شود ،آن دارنده

 ،چنانچه طلبكار بخواهد علاوه بر متعهد :(جيرو)نويسي به عنوان تضمين پرداخت  پشت -4

خواهد كه ظهر اسناد مذكور را  مبلغ سفته يا برات را تضمين نمايند از آنان مي ،اشخاصي به عنوان ضامن

 .امضاء نمايند

 استواخـو -8-8
فته يا و يا وجه س نندقبول نكبرات را اگر براتگير  :اعتراض يا پروتست و صدور آن ،واخواست

و يا عدم قبول  دليل نكولعدم پرداخت و در مورد برات به بايد به علت  ،ودبرات در سررسيد پرداخت نش

 .ل معين نموده استشرح ذي موارد صدور واخواست را به ،قانون تجارت 293ماده  .واخواست نمودنكول ، 

 :آيد اعتراض در موارد ذيل به عمل مي -293ماده 

 در مورد نكول-1

 در مورد امتناع از قبول يا نكول -2

 در مورد عدم تأديه وجه -3

توسط مأمور اجراء به محل  1اعتراض نامه بايد در يك نسخه تنظيم و به موجب امر محكمه بدايت

 :اقامت اشخاص ذيل ابلاغ شود

 (اتگيربر)محال عليه -1

 .اند عندالاقتضاء معين شده ه،براي تأديه وج اتاشخاصي كه در بر -2

 .شخص ثالثي كه برات را قبول كرده است -3

                                                 
ww محل ميدادگاه عمو 1
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با رعايت  آنوظايف  وجود نداشته باشد،محكمه بدايت  شود،انجام مياگر در محلي كه اعتراض 

 .عهده امين صلح يا رئيس ثبت اسناد يا حاكم محل خواهدبود ترتيب به

 :نامه بايد مراتب ذيل را دارا باشد اعتراض -294 ماده

 ظهرنويسي و غيره، قبولياز كامل برات با كليه محتويات آن اعم  2وادس -2

 امر به تأديه وجه برات  -2

علل امتناع از  باشد،بر عهده او ميوجه برات  كه را شخصي عدم حضورمأمور اجراء بايد حضور يا 

نامه قيد و امضاء  را در ذيل اعتراضيا امتناع از امضاء  مكان امضاءا تأديه يا از قبول و همچنين علل عدم

 .نمايد

 

 نكول ياواخواست در موارد نكول يا امتناع از قبول  -2-8-8
 .قبول يا نكول شود ،ساعت از تاريخ ارائه 24 به مدتبرات بايد به محض ارائه يا حداكثر 

 :يل را داردبراتي كه به قبولي براتگير نرسد يكي از حالات ذ

و يا هرعبارتي  نكول است يا قبول ندارم :باشد نوشتهگونه و ايننكول كرده  برات را براتگير-1

 .همچنين آن را امضاء نموده باشد كه دال بر عدم قبول باشد و

 .به نوشتن مطلبي بر روي برات نشده باشدحاضر واز قبول و نكول خودداري كرده براتگير  -2

اين غيبت  .غيبت نموده باشد؛ چون امكان عمدي بودن غيبت وجود دارد در صورتي كه براتگير -3

 .در حكم امتناع از قبول و نكول است

 .قبولي مشروط كه در حكم نكول است -4

 .موجب واخواست براي بقيه وجه خواهدشدكه  قبولي قسمتي از وجه برات -5

 

 واخواست عدم تأديه -2-8-8
 .گردد واخواست  ،وجه  پرداخت  عدم به علت بايد رددپرداخت نگ رسيد سر در هرگاه وجه براتي

تا  برگ واخواستي برگشتي از دادگستري ه همراهب ،اگربراتي به علت عدم قبولي واخواست گرديد

به علت عدم پرداخت نيز  ،ماند و در آن تاريخ اگر وجه آن واريز نشد باقي مي در پرتفوي سررسيد

ده روز از  طي مدتامتناع ازتأديه وجه برات بايد نامه به علت بنابراين واخواست  .گردد ميواخواست 
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گردد و چنانچه روز دهم  تنظيم ،شود ميناميده  اعتراض عدم تأديهاي كه  وسيله نوشتههتاريخ وعده ب

 .به عمل خواهدآمد تاريخ اعتراض بعد از آن كاري  روز، اولين تعطيل باشدمصادف با روز 

شكستگي و يا اعتراض نكولي، دارنده برات را از انجام اعتراض عدم ور ر،فوت براتگي بديهي است

د بايدارنده برات  ،واخواست شد ،به علت عدم تأديه وجه پس از آنكه برات. تأديه مستغني نخواهدكرد

يا مراسله سفارشي به كسي   مياظهارنامه رس بامراتب را  ،ده روز از تاريخ صدور واخواست نامه طي مدت

 .اطلاع  دهد ،به او واگذارنموده كه برات را

 .اين وظيفه براي هريك از ظهرنويسان نيز معين گرديده است

حق دارد حداكثر تا يكسال  ، دارنده براتقانون تجارت 286طبق ماده  ،نامه از صدور واخواست پس

 .عليه براتكش و ظهرنويسها اقامه دعوي نمايد ،از تاريخ اعتراض

اقامه دعوي عليه براتكش يا  ،پرداخت شود بايد در خارج از كشور هاوجه آن در مورد برواتي كه

 .آيد سال از تاريخ اعتراض به عمل مي2 طي مدت ،هاي مقيم ايران ظهرنويس

و ريال  12.222آن  هزينه ابلاغ و همچنين  آنها مبلغ% 2در حال حاضر هزينه واخواست سفته يا برات 

درصد مبلغ  3 ،تمبر الصاقي به برگ واخواستهزينه و ده ريال بو 122.222 كارمزد واخواست سفته

 :باشد ذيل ميهنگام واخواست در شعبه واخواست كننده به شرح  عمليات حسابداري .باشدخواسته مي

 :گردد اسناد ذيل صادر مي ،اي به مبلغ يك ميليون ريال در هنگام واخواست براي سفته به طور مثال

 ريال 182.222 حساب واگذارنده :بدهكار

 ريال   32.222 هزينه واخواست ونيزهزينه ابلاغ% 2بستانكاران داخلي بابت  :بستانكار

 ريال 122.222 كارمزد دريافتي :بستانكار

 ريال   32.222 (واخواست نامه)تمبر مالياتي  :بستانكار

ت نامه به صورت واخواست به انضمام دو نسخه از برگ واخواس ،گونه اسناد پس از واخواست اين

مجدداً به شعبه واخواست كننده  ،نامه به بدهكار پس از ابلاغ واخواست .گردد ميدادگستري محل ارسال 

نامه ابلاغ شده را با برات واخواستي به واگذارنده  مرجوع شده و آن شعبه موظف است كه برگ واخواست

ست و هزينه ابلاغ به شعبه ارسال اسناد هزينه واخوا ،از طريق شعبه دادگستري محل سپس. نمايد مسترد

 :دهد ميعمليات حسابداري ذيل را انجام  ،وصولاز پس  نيزشعبه مربوطه و  گردد مي

 (هزينه ابلاغبرات و / سفته % 2 معادل)            حساب بستانكاران داخلي    :بدهكار

 (ه ابلاغهزينبرات و / سفته % 2 معادل)(        كل حسابداري)حساب مركز  :بستانكار

 قرار مورد استفاده د جهت ثبت موارد واخواست سفته و برات  /1142دفتر نمونه شماره ضمناً 

 .مي گيرد
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ي كه نسبت به پرداخت در مورد اشخاص ا.ا.ج از اين دفتر جهت تهيه آمار و اطلاع  به بانك مركزي

 .گردد مي استفاده اند، هنكرد اقدامديون خود 

 انواع بروات -2-8
هر دو مورد شامل  كهي بانك لفظ سفته و برات با كلمه بروات به كار رفته ها حسابان در عنو

  .باشد مي

 :به سه دسته تقسيم كردتوان  ميوصول آنها  نحوه بروات را برحسب

 بروات وصولي -الف

 وصولي محلي 

  ها شهرستانوصولي عهده 

  (وصولي و تضميني آنها) ها شهرستاندريافتي از 

 يبروات تضمين -ب

 تضميني محلي 

  ها شهرستانتضميني عهده 

 (خريد دين)بروات خريداري  -پ

 خريد دين محلي 

  ها شهرستانخريد دين عهده 

  خريداري آنها و ها شهرستاندريافتي از 

 

 بروات وصولي -2-2-8

 .كنند به بانك واگذار ميآن را براي وصول وجه  نويسي سفته و براتي هستند كه مشتريان با پشت

اصطلاحاً  ،سپارند نويسي براي وصول وجه آن به بانك مي كه سفته و بروات خود را با پشت مشترياني

 :باشد ميبروات وصولي خود شامل انواع ذيل  .شوند واگذارنده ناميده مي

هايي را گويند كه محل اقامت واگذارنده و متعهد آن  بروات و سفته :بروات وصولي محلي -1

 .باشند( يك شهر)در يك محل 

مشخصات بايد  ،بانك واگذاركندوصول به  برايبخواهد بروات محلي را   مشتريدر صورتي كه 

به متصدي نويسي شده  پشت بروات ، به همراه و پس از امضاءدرج  1123در فرم نمونه بروات مذكور را 

 ان رسيد به عنونسخه آخر از نمونه فوق را  ،امضاء و متصدي مربوطه پس از كنترل نمايدمربوطه تسليم 

wwدر مقابل هريك از بروات در ستون  ميو پس از درج شماره مسلسل انتظا دهد مي تحويل به مشتري موقت
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ا به مهر بانك ممهور بروات ر ،«شماره بانک»تحت عنوان  «شود ميوسيله بانک تكميل به اين قسمت »

 .نمايد ثبت ميكه در ستون فرم فوق قيد نموده،  ميهر برات شماره انتظامهر روي  و

تنظيم  1112براي هريك از آنها فرم نمونه  تا داده تحويلمسئول مربوطه را به  مذكور سپس بروات 

  .گيرد ح ذيل تفكيك و مورد استفاده قرارو به شر شده كنترل و امضاءذيربط سپس توسط مسئولين و 

 .گردد ميبه اصل برات ضميمه شده و به متصدي پرتفوي تسليم  :نسخه اول  و دوم

نامبرده بروات را به ترتيب  .عهده اوست بروات به متصدي پرتفوي كارمندي است كه نگهداري كليه

هاي اول   در پرتفوي قرارداده و نسخه ،نمره بودن شماره انتظامي سررسيد و در هر سررسيد با رعايت پشت

 .دهد ميتحويل  ،اتگيرانرا از آن جداكرده و به تحصيلدار جهت اخذ امضاء  از بر 1112و دوم فرم نمونه 

 .لازم به ذكر است در صورتي كه بروات مذكور شامل سفته باشد، اخذ امضاء از براتگير ضرورتي ندارد

 مورد استفاده  بروات وصولي محلي و سررسيد نامه ميبراي ورود به حساب انتظا :نسخه سوم

 .گيردقرار مي

 مورد استفاده  لي محلي و سررسيد نامهبروات وصو ميحساب انتظاخروج از براي  :نسخه چهارم

 .گيردقرار مي

 

سررسيد آن روز را  همچنين اول  وقت هرروز بروات سررسيد گذشته و متصدي پرتفوي :وصول بروات

در مواردي كه تعداد آنها كم باشد هنگام مراجعه  .گيرد ميامضاء متصدي ذيربط از پرتفوي خارج و از 

 .دننماي تسليم ميبوط را به متصدي امور بانكي ذيربط بروات مر ،متعهدين جهت پرداخت

در حال حاضر براي دسترسي به اطلاعات مربوط به بروات سررسيدشده، علاوه بر متصدي  :توجه
 .باشد ميبروات مذكور در سيستم ماشيني شعب ميسر  فهرستپرتفوي، امكان تهيه 

هاي اول  ودوم و چهارم بروات را  هبروات وصول نشده و نسخ ، متصدي مربوطه،در آخر وقت اداري
 .دهد ميبه متصدي پرتفوي تحويل 

متصدي پرتفوي، نسخه اول بروات وصول شده را براي عمليات حسابداري و ثبت در حساب مربوطه 
نسخه  .فرستد ونسخه دوم را به عنوان رسيد واگذارنده به نشاني نامبرده مي به كار گرفته روزنامهدفتر و 

اقلام  .شود مياستفاده  مياست كه از آن به عنوان سند حسابداري انتظا ميحساب انتظا چهارم خروج از
باواخواست يا بدون )مشخص گرديده  1123طبق دستور واگذارنده كه در فرم نمونه نيز  وصول نشده
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د عمليات آن به مايواگذار نآقاي الف سفته و برات زير را براي وصول به شعبه نمونه چنانچه  : مثال

 :باشد ميذيل شرح 

 عهده آقاي احمدي به نشاني تهران 28/2/2373ريال به سررسيد  2.000.000مبلغ  سفته به-2

 عهده آقاي صمدي به نشاني تهران 30/7/2373ريال به سررسيد  2.000.000مبلغ  برات به -2

 .دده ميو به بانك تحويل  ذيل را تكميل 1123ابتدا فرم نمونه 
 

 . . . . . شعبه بانك ملي ايران

                     28/5/1376تاريخ 

 .گردد ميذيل جهت وصول ارسال  سفته به مشخصات/ قطعه برات  2تعداد پيوست به 

 . . . . . . . . . . . .ب م اين نامه تأييد و پس از وصول به حسادوخواهشمنداست رسيد آنها را روي نسخه 

 .نماييدكارمزد مربوطه را از حساب مزبور برداشت و منظور و هزينه  آقاي الف به نام . . . . . . . . . . شماره

امضاء و به مشتري  ميي لازم و درج شماره انتظاها كنترلدوم را پس از اعمال كارمند مسئول نسخه 

از به بعد  42221 ميانتظا هاي هبروات وصولي محلي از شمار ميتخصيص شماره انتظابراي  .دهد ميتحويل 

چنانچه شماره بروات وصولي محلي مثلاً  .گيرد ميقرار استفاده شروع و در طول سال مورد سال ابتداي 

هاي  در نسخه 42522و  42521بروات واگذاري  ميشماره مسلسل انتظا ،رسيده باشد 42522به شماره  شعبه

 1112نمونه فرم  تحريرجهت فوق را سفته و برات  ،سپس كارمند مسئول بروات .گردد ميدرج  1123فرم 

 ،ها فرمپس از كنترل و امضاء  1.گردد ميبرات تسليم متصدي به مسئول ذيربط تحويل داده و در نهايت 

تا جهت داده برات را به تحصيلدار تحويل  ،و دوم به اصل برات و سفته الصاق و متصدي پرتفويسخ اول ن

را به ترتيب سررسيد  ، برواتقبولياعلام پس از  .نمايد اخذ ضاءت براتگير برساند و از او امقبولي به روي

 :پذيرد عمليات حسابداري ذيل صورت مي 1112فرم نمونه سوم و از روي نسخه  ر دادهدر پرتفوي قرا

 بروات وصولي محلي ميحساب انتظا :بدهكار

 ريال 1.222.222مبلغ  به 28/6/1373به سررسيد  42521سفته شماره            

 ريال 2.222.222مبلغ  به 32/7/1373به سررسيد  42522سفته شماره            

 ريال 3.222.222                        ميي انتظاها حسابطرف  :بستانكار

  .زائد خط بكشد هاي قيدنموده وروي كلمه 1123ذيل فرم ا ر دستورخود واگذارنده بايد
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 : ها شهرستانبروات وصولي عهده  -2

در  .باشد مختلف هايي را گويند كه محل اقامت واگذارنده و متعهد آن در دو شهر ت و سفتهبروا

 كه عمل متصدي باجه همانند بروات وصولي محلي است نحوه ها شهرستانمورد بروات وصولي عهده 

 1112نمونه فرم از  1112فرم نمونه تكميل ولي بجاي  ،گيرد ميبروات را تحويل  1123فرم نمونه  براساس

كه  .شودنگهداري ميل فرم مزبور در شعبه مبدأ چهار نسخه او .گردد مينسخه تهيه شده استفاده  8كه در 

با اين تفاوت كه ترتيب نگهداري آنها در پرتفوي بر اساس  وصولي محلي استات وبرعمل همانند نحوه 

به ت وصول با پست سفارشي جهات وانضمام بر  چهارنسخه بعدي به .باشد ميبروات   ميهاي انتظا شماره

با صدور سند  پس از وصول وجه بروات( كننده واحد وصول)شعبه مقصد  .گردد ميشعبه مقصد ارسال 

 :نمايد به شرح زير در سيستم طرح مكانيزه حساب مركز عمل ( 1214نمونه )مركز 

 شعبه مقصد/ واحد وصول كننده -الف

        حساب مشتري/ حساب صندوق :بدهكار

 صادره -ها شهرستاناعلام وصول بروات  -حساب مركز :انكاربست

 .ي در سيستم طرح مكانيزه حساب مركز ثبت گرددبايست ميسند فوق 

 شعبه مبدأ/ واحد واگذارنده -ب

، (به بعد 55221)با دريافت دورنگار حاوي اطلاعات مبلغ، شماره برات  بايست ميواحد واگذارنده 

ي ها دستورعملي لازم وفق ها كنترلوساير اطلاعات مورد نياز پس از اعمال عدد رمز، تاريخ، شماره سند 

افزار طرح انتقال مكانيزه  اقدام و در نرم 1222مربوطه نسبت به صدور سند حسابداري با استفاده از نمونه 

 :نمايد ميي ذيل ثبت ها سرفصلتحت ( باتوجه به شماره برات وسند)حساب 

 وارده -ها شهرستانوصول بروات  اعلام -حساب مركز  :بدهكار

 حساب واگذارنده :بستانكار

كارمزد وصول بروات وصولي طبق تعرفه از حساب واگذارنده برداشت و به حساب ضمناً  :توضيح

ي ها حسابهمچنين شعب مبدأ و مقصد نسبت به ورود و خروج  .كارمزد دريافتي منظور خواهدشد

 .نمايند در كليه حالات اقدام مي ميانتظا

و مبلغ بروات سررسيد  ،هاي موجود با قيد شماره يد نامهاز سررس فهرستيپايان هرماه در دفتر تراز 

ww .شود ميبا بروات موجود در پرتفوي جمع زده  طابقتتهيه و پس از م
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 (وصولي و تضميني آنها) ها شهرستانبروات دريافتي از  -3

به شعب براي وصول  1112برگ آخر فرم  4همراه با كه ، ها شهرستانعهده  هاي بروات و سفته

شماره  از مطابقت روي كليه نسخ فرممقابله و پس از اطمينان ضميمه با اوراق  ، ابتداشوندوارد ميمربوطه 

از شماره ا ه شهرستانبروات دريافتي از  ميشماره انتظا). گردد ميقيد  ها شهرستانبروات دريافتي از  ميانتظا

 .(گردد ميشروع   85221

 :گيرد ميشرح ذيل مورد استفاده قرار  به 1112هاي فرم نمونه  سخهن

مورد  ميو به عنوان سند خروج از حساب انتظا شود مياصل برات يا سفته ضميمه  هب :نسخه پنجم -1

 .گيرد مياستفاده قرار 

 .گردد ميآگهي به براتگير است كه براي او ارسال  :نسخه ششم -2

 .رود و سررسيدنامه به كار مي مينتظاحساب اورود به براي  :نسخه هفتم-3

 .دفتر رونوشت است :نسخه هشتم -4

وصول اين قبيل بروات مانند بروات وصولي محلي است با اين تفاوت كه به جاي بستانكار نمودن 

وسيله صدور سند ه بمركز  حساب شعبه واگذارنده از طريق حساب ،حساب جاري مشتري بابت وجه برات

 .گردد ميو سند مذكور به صورت دورنگار ارسال  شود ميربه مبلغ برات بستانكا

 
 بروات تضميني -2-2-8

به عنوان تضمين بازپرداخت تسهيلاتي كه در اختيار طبق قراردادي برواتي هستند كه بانك آنها را 

خريد نمايد  پيشرا كالايي مثال اگر بانك از مشتري  عنوان به .نمايد ميدريافت ، دهد ميمشتري قرار

تا چنانچه در موعد  نمايد مياي به عنوان تضمين اخذ  به منظور حسن اجراي قرارداد سفته( املات سلفمع)

حقوق خود را  ،مقرر مشتري كالا را تحويل ندهد، بانك بتواند از طريق بروات تضميني كه در اختيار دارد

 :باشند ميبروات تضميني خود بر دونوع  .مطالبه نمايد

 يت تضميني محلبروا -2

از  1112و به جاي فرم نمونه  شود مي تبديل به بروات تضميني بروات وصولي محلي است كهمشابه 

 .گردد مياستفاده  1111فرم نمونه 

 ها شهرستانت تضميني عهده بروا -2

گردند و به جاي فرم نمونه  بوده كه به تضميني تبديل مي ها شهرستانمشابه بروات وصولي عهده 

ww .شود مياستفاده  1113از فرم نمونه  1112
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لازم به ذكر است بروات تضميني كلاً عندالمطالبه و با واخواست بوده و در خصوص  :توضيح

روزه مهلت قانوني براي واخواست، تاريخ ابلاغ اظهارنامه به بدهكار مبناي محاسبات قرار  9محاسبه زمان 

 .گيرد مي

 
 (خريد دين)خريداري بروات -3-2-8

گيرند،  مورد بحث قرار مي( خريد اسناد تجارتي)اكنون تحت عنوان خريد دين بروات خريداري كه 

بايد حاكي از انجام يك معامله تجاري يا يك دين واقعي باشد كه مشتري  هااسنادي هستند كه مفاد آن

خريداري  ميقبل از سررسيد با پشت نويسي به بانك منتقل و بانك آن را به قيمت كمتر از مبلغ اس

 :باشند ميبروات خريداري دو نوع  .دنماي مي

 بروات خريد دين محلي -2

سفته و براتي را گويند كه متعهد يا براتگير آن در همان محل واگذارنده بوده و بانك آن را 

 .خريداري نمايد

 ها شهرستانبروات خريد دين عهده  -2

د و بانك آن را سفته و براتي است كه محل واگذارنده و محل پرداخت در دوشهر مختلف باش

خريداري  -ها شهرستاندريافتي از )چنين براتي در شهرستان محل وصول، تحت سرفصل  .خريداري نمايد

 .شود مينگهداري ( آنها

 و خريداري آنها ها شهرستانفتي از بروات دريا -3

حت سفته و براتي كه محل واگذارنده و محل پرداخت آنها در دو شهر مختلف باشد، در شعبه مقصد ت

 .گردند اين عنوان ثبت و ضبط مي

لازم به ذكر است در خصوص بروات خريداري در كليه حالات فوق، چنانچه اسناد مورد  :توجه

 .كه قبلاً به قبولي براتگير رسيده باشد استخريداري برات باشد، بانك ملزم به خريد برواتي 

 عمليات حسابداري

 (برات/ سفته ميمبلغ اس به)                                حساب خريد دين  :بدهكار

 ودرآمدبانك اسمي مبلغ التفاوت مابه معادل     ( فروشنده)حساب جاري واگذارنده  :بستانكار

 (وخريد اسمي مبلغ)ازخريددين حاصل مبلغ التفاوت مابه                        معاملاتدرآمد حساب  :بستانكار
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و در هنگام  1صادر نمي شود مياسناد انتظالذا  ،پرداخت گرديدهوجه بروات خريد دين توسط بانك 

 .سررسيد پس از وصول به بستانكار حساب خريد دين منظور خواهدشد

 خريد دين ميمبلغ اس به              جاري متعهد / حساب صندوق  :بدهكار

 حساب خريد دين :بستانكار

پس از اعلام وصول آن شعبه و  ،وصول گردد هاگذارنده واي غير از شعب چنانچه وجه آن توسط شعبه

 .خواهد شدكشف رمز به حساب خريد دين منظور 

 : واخواست گرددبرات چنانچه 

 برات/ سفته  ميمبلغ اس به           حساب اسناد تجاري واخواست شده  :بدهكار

 برات/ فته س ميمبلغ اس به                                     حساب خريد دين  :بستانكار

 

 طور اماني و وصول آنهاه نگهداري اسناد سررسيد آينده ب -20-8
اسناد سررسيد آينده محلي  1375به منظور حفظ و نگهداري اسناد مذكور مقرّرگرديد از ابتداي سال 

را در حساب  ها شهرستانآينده عهده  بروات وصولي محلي و اسناد سررسيد ميرا در حساب انتظا

 ها شهرستان همچنين هنگام دريافت اسناد مذكور از .ثبت نمايند ها شهرستانوصولي عهده  بروات ميانتظا

وصول  پس ازآنها ثبت و  يوصولي و تضمين – ها شهرستانبروات دريافتي از  ميرا درحساب انتظا آنها

  .اقدام نمايند ميي انتظاها حسابنسبت به خروج آنها از 

 :زير درنظر گرفته شده است ميهاي انتظا ارهشم ،در بانك ملي براي انواع بروات

 
 (172221) ها شهرستانتضميني عهده  (42221) وصولي محلي

 (652221) محلي خريد دين (55221) ها شهرستانوصولي عهده 
 (692221) ها شهرستان عهده خريد دين (85221) (آنها وتضميني وصولي)ها شهرستاناز دريافتي 

 (75221) آنها خريداريها شهرستاناز ريافتيد  (132221) تضميني محلي

 

فوق در شعب بزرگ كه با حجم زياد بروات واگذاري مشتريان  ميهاي انتظا تخصيص شماره :توجه

محدوديت  ميهاي انتظا ، عملاً امكان پذير نبوده و لذا اين گونه شعب در انتخاب شمارهباشند ميمواجه 

 .خاصي ندارند

                                                 
ww .گردد در شعبه مقصد صادر مي ميدر خصوص بروات خريد دين عهده شهرستانها اسناد انتظا  1
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 خودآزمايي بخش هشتـم
 

 .ناد تجاري را تعريف نموده و انواع آنرا بنويسيداس -1
 قانون تجارت سفته را چگونه تعريف نموده است؟ -2
 تحرير سفته متضمن چه مراتبي است؟ -3
 برات چيست؟ -4
 است؟ ميدر زمان تحرير برات رعايت چه نكاتي الزا -5
 ايام تعطيل چه تأثيري بر موعد پرداخت برات يا سفته دارد؟ -6
 .اييدنمواژگان ذيل را تعريف  -7

 واگذارنده -ثمتعهدسفته   -تذينفع ياگيرنده وجه برات  -پبراتگير  -ببراتكش   -الف
 منظور از قبول و نكول برات چيست؟ -8
 منظور از تاريخ تحرير و تاريخ پرداخت وجه برات چيست؟ -9

 .وجوه افتراق سفته و برات را بنويسيد  -12
 اهميت سفته و برات در چيست؟ -11
 سان برات چه مسئوليتي دارند؟امضاء كنندگان و ظهرنوي -12
 .فرماييدانواع ظهرنويسي را مرقوم  -13
 است؟ ميبه چه مفهو( اعتراض)پروتست  -14
اي به مبلغ دو ميليون ريال پس از واگذاري به شعبه جم به علت عدم واريز در سررسيد  سفته -15

 .مطلوب است عمليات حسابداري مربوطه .واخواست گرديده است
 نمايند؟ وصول آنها چگونه تقسيم بندي مي انواع بروات را برحسب -16
 منظور از بروات وصولي و تضميني چيست؟ -17
 انواع بروات تضميني كدامند؟ -18
ريال به شعبه حافظ واگذار گرديده، چنانچه  5.222.222يك فقره سفته وصولي محلي به مبلغ  -19

سابداري وجه سفته در موعد مقرر در شعبه تجريش وصول گردد، مطلوب است ثبت عمليات ح
 كارمزد طبق تعرفه دريافت شده در شعب مذكور از مرحله واگذاري تا وصول، در صورتي كه 

 .و دستور واگذارنده بدون واخواست مدنظر باشد
مبلغ هشتادميليون ريال به تعهد آقاي رحمتي ساكن كرمان جهت وصول از  اي به چنانچه سفته -22

تهران واگذار گردد و در سررسيد وصول طريق دورنگار و بدون واخواست به شعبه مركزي 
هاي  شده باشد، اسناد حسابداري مورد نياز در شعب مبدأ و مقصد را بر اساس آخرين تعرفه

 .فرماييدكارمزد دريافتي و درآمد متفرقه صادر 
 .نماييدبروات خريددين را توضيح داده، انواع آن را ذكر  -21
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 و اتاق پاياپاي اسناد بانكي ها چکپاياپاي  : نـهــمبخش 
 

 

اي  خانه ي لندن عادت داشتند هر روز هنگام ظهر يكديگر را در قهوهها بانكطبق سنت، تحصيلداران 

 در مورد اد ساير اصناف در اين اجتماعگروه مانند افر اين .نمايند لندن ملاقات لمباركيواقع در خيابان 

مدت زمان به تعداد زيادي از  اصله از اين كه ناگزير بودند هر روز در حداقلح مشكلاتخود و  كار

 .كردند گفتگو مي ،مراجعه نمايند ها چكها و  براي وصول وجه حواله ها بانك

هريك از  روزانه كه در ملاقاتهاي نمايد ميپيشنهاد ،شخصي كه متأسفانه هويتش نامعلوم است

هاي  را از ساير تحصيلداران تحويل گرفته و حواله ودده بانك خهاي عه و حواله ها چك ن،تحصيلدارا

بدون اين كه احتياج به رفت  در اين صورت. ي ديگر را به تحصيلداران مربوطه تسليم نمايدها بانكعهده 

ي خود مراجعه نموده و پس از ها بانكبه  را داشته باشند، مستقيماً ها بانكاز يك هرو آمد و مراجعه به 

خانه  يكديگر را در قهوه ن كه كدام حواله قابل پرداخت و كدام قابل پرداخت نيست مجدداًتعيين اي

باشد   تفاوتي داشته له دمبا اگر اين كنند و موردبحث ملاقات و بدهي خود را واريز يا طلب خود را وصول

 .نمايند  طرف ديگر پرداخت نقداً به را التفاوت مابه

و سازمان آن به  معاملات كلرينگويه حساب براساس پاياپاي به نام هاي تس بدين ترتيب اولين پايه

 .معروف گرديد وسها كلرينگنام 

ي ها سالدقيقاً معلوم نيست ولي در هر حال بين  اند،ي مزبور اين روش را پذيرفتهها بانككه  سالي

 .است ميلادي بوده 1772 تا 1762

، ا.ا.ج و تأسيس بانك مركزي(شمسي 1339خرداد )شوربانكي كپولي و پس از تصويب قانون  در ايران،   

نمود ودرسال فعاليت بانكي شروع به  هاي پرداخت  اداره كل نظام شمسي، 1342از تاريخ هفتم بهمن ماه 

اتاق پاياپاي اسناد بانكي مستقيماً طبق اساسنامه مدون با شوراي هيئت مديره و هيئت عامل شمسي،  1347

 .تأسيس گرديد

به اداره  1393به اداره كل پاياپاي اسناد بانكي و در سال  1388پاياپاي اسناد بانكي در سال  نام اداره

 .هاي پرداخت تغيير نمود كل نظام
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 هاي انتقالي نحوه وصول چک -2-2
 

 :حساب دارند بانکچكي كه صادركننده و ذينفع چک هر دو در يک  -الف

چك را به حساب خود در همان شعبه منظور  چنانچه دارنده چك بخواهد مبلغ يك يا چند فقره

 . . . . . . . . . . . .در ظهر چك درخواست نمايد كه وجه چك را به حساب شماره بايست ميابتدا  ،نمايد

 .نماييدنزد آن بانك واريز  . . . . . . . . . . . . . . . . .اينجانب

متصدي باجه در اختيار وي  كه توسط( 385يا  382نمونه )اي  سپس ضمن تكميل فرم سه نسخه

با توجه به اين كه  .دهدميتحويل باجه انتقالات آن را به  ،با پيوست كردن چك شود ميگذاشته 

ي انتقالي كه وجه آنها توسط هريك از واحدها وصول و به حساب واگذارنده ها چكنويسي كليه  پشت

امور در شعبه واگذارنده موظفند بنابراين متصديان  ،باشد مي بانكبه عهده همان  شود ميمنظور 

ها و صحت انتقال چك را با نهايت دقت مورد بررسي قرارداده و مشخصات چك را با  ظهرنويسي

آنگاه يك برگ از نمونه اشاره شده را به عنوان رسيد موقت به مشتري تحويل  ،مندرجات فرم مقابله نموده

 .نمايند

كليه عملياتي كه براي پرداخت  روري است، ضقبل از منظورنمودن وجه چك به حساب مشتري

اعمال و سپس به حساب واگذارنده منظور و رسيد قطعي چك در مباحث قبلي مطرح گرديد،  وجه

 ،چنانچه چك انتقالي به علت عدم موجودي يا به علل ديگر قابل پرداخت نباشد .گرددتحويل مشتري 

مراتب  ،صدور گواهينامه عدم پرداخت چك طبق مقررات ضمن ،با هماهنگي واگذارندهواحدها مكلفند 

 .اگذارنده برسانندو را به اطلاع

  براي وصول توسط ذينفع ها بانکي ساير ها نحوه واگذاري چک –ب 
ابتدا  ،بخواهد يك يا چند فقره چك را به حساب خود منظور نمايد( ذينفع)دارنده چك  چنانچه

اينجانب ...........................حساب شماره  بايست در ظهر چك درخواست نمايد وجه چك را به مي

 .نزد آن بانك واريز نمايند................................ 

ي واگذاري نسبت به درج مشخصات خود و همچنين ها چك/ لازم است در ظهر چك  واگذارنده

انند آنچه در بند الف هم( 385يا  382)نمايد و سپس با تكميل فرم نمونه اقدام شماره شباي حساب خود 

متصدي مربوطه  .چكها به همراه فرم مربوطه به متصدي امور بانكي نمايد/ اقدام به تحويل چك بيان شده، 

بافرم نمونه  ها ي واگذاري و مطابقت اطلاعات مندرج درآنها پس از بررسي همه جانبه متن و ظهر چك

بر اساس عرف بانكداري وفق  ها اصالت چك ي لازم به منظور احرازها و اعمال كنترل( 385يا  382)

wwسيد موقت چكها به ذينفع ي اعلام شده از سوي اتاق پاياپاي اسناد بانكي اقدام به تحويل رها ويژگي
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به  نه چكاوك لازم است ظهر آنها طبق نمونه اعلام شدهچكها از طريق ساما/ براي وصول چك .نمايد مي

 .گردد ممهورمهر چكاوك 

 .بايست سالم و داراي قابليت اسكن باشند ميبراي وصول از طريق سامانه چكاوك چكهاي واگذاري 

از طريق مراجعه ذينفع به شعبه عهده  ،ي فرسوده كه فاقد قابليت فوق بودهها چكوصول براي بنابراين 

 .اقدام نمود

و ظهر اصل چك در شعبه واگذارنده باقي مانده و فقط نسبت به ارسال تصوير متن  ،در طرح چكاوك

ي دريافتي به عهده شعبه واگذارنده ها بنابراين مسئوليت اصالت چك .گردد چك به شعبه عهده ارسال مي

 .ي لازم صورت پذيردها مراقبت بايداست كه در اين خصوص 

 

 سامانه چكاوك  -2-2
خدمات  ي اطلاعاتي و رواج مبادلات الكترونيكي و با هدف ارائهها ساختبا توسعه فناوري اطلاعات، زير

سامانه چكاوك در حوزه بانك مركزي تعريف  .راه اندازي شد 1393نوين بانكي، طرح چكاوك در سال 

اين سامانه جايگزين  .گرددميي مختلف به اداره پاياپاي بانك عضو منتقل ها شود و از طريق واسط مي

 . ه استدر اتاق پاياپاي اسناد بانكي گرديد ها بانكبين مبادله لاشه چك 

 

 رسال اطلاعات چكها از طريق سامانه چكاوك ا

تصوير متن و  1،متصديان ذيربط پس از دريافت چكهاي واگذاري مشتريان با ورود به سامانه چكاوك

طبق اطلاعات را فيلدهاي مربوطه  كليهو  منعكس را پس از ورود به پنجره مربوط به اطلاعات ها ظهر چك

ثبت صحيح  ،از نكاتي كه بايد مورد توجه قرار گيرد يكي. دنماين ميتكميل مندرج در متن و ظهر چك 

در  .گردد درج مي 9999كد  مشخص يا ناخوانا باشددر صورتي كه كد شعبه نا. باشد ميكد شعبه عهده 

شماره شبا به صورت كامل و صحيح درج شده و درصورتي  ،باشند ميمورد چكهايي كه داراي شماره شبا 

همچنين لازم است شماره شباي ذينفع  .گردد شماره حساب متعهد ثبت مي ،دكه چك فاقد شماره شبا باش

 به ها بانكچكهاي واگذاري عهده ساير  چك نيز در فيلد مربوطه ثبت شود در مورد وصول و واريز

به شماره  فيلد مربوط ،به سرفصل مطالبات معوق در پنجره ورود اطلاعاتو انتقال  ي غير متمركزها حساب

  .  شود تكميل ه نام بانك ملي ايرانب IR810170000000000026403602به صورت  حساب ذينفع

  

                                                 
1 https://chakavak.nibn.net/c ww
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چك »د، بايستي گزينه نباش يي كه داراي مهر برجسته و هولوگرام ميها ي اطلاعاتي چكها در تكميل فيلد

 . انتخاب گردد« باشد ميبا مهر برجسته 

 ،گردد ارسال مي (مقصد)عهده چكبراي شعبه  اطلاعات مربوط به آنها و ها اينكه تصوير چكبا توجه به 

 هنگام تكميل فيلدهاي اطلاعاتي بايد بنابراين .لذا امكان اصلاح اطلاعات براي شعبه مقصد وجود ندارد

 ،مغايرت و تبعات آن از جمله نارضايتي مشتريان به علتصورت پذيرد تا از عودت چكها دقت لازم 

 . جلوگيري بعمل آيد

تا زمان  385و 382عات چكها از طريق سامانه چكاوك اصل چكها به انضمام نمونه پس از ارسال اطلا

 .شودشعبه نگهداري ميزير كليد مسئولين  ،اعلام وصول يا برگشت چك

 

 (در شعبه مقصد)دريافت فايلي چكهاي واگذاري    
نسبت به  ،يردشعبه با مراجعه به كارتابل چكها كه لازم است در طول روز به صورت متناوب صورت پذ

 .نمايد ميآن اقدام   pdf هاي عهده خويش و چاپ و ذخيره سازي فايلدريافت چك

بايست اطلاعات مندرج در متن تصوير چك با اطلاعات موجود در سامانه بدقت مورد  ميدراين هنگام 

بوط كنترل و بازبيني قرار گيرد و درصورت بروز مغايرت نسبت به برگشت چك با اعلام كد خطاي مر

اطلاعاتي با تصوير چك موظف است با  طه پس از اطمينان از مطابقت فيلدهايمتصدي مربو .اقدام گردد

دراين صورت وجه  .اقدام به برداشت وجه چك از حساب مشتري نمايد( سيبا)ورود به سيستم متمركز 

وجه سند  ،به منظور اطمينان از صحت عمليات و گردد ميمنتقل   hs26به سرفصل( عادي)چكهاي 

ي عادي وصولي در سامانه چكاوك كه در ها تابلوي چكبا  سرفصل فوقواريزي بابت اين قبيل چكها به 

 .گرددمي قسمت تابلوي بانك قرار گرفته كنترل و سپس به حساب مذكور واريز 

خواهد اقدام به برگشت چك  ، نسبتدر صورتي كه حساب فاقد موجودي يا داراي كسر موجودي باشد

علت ه در حال حاضر ب ،گردد ميخصوص چكهايي كه منتج به صدور گواهينامه عدم پرداخت  در. شد

عدم وجود ارتباط بين سامانه چكاوك و سيستم فعلي شعبه و به منظور انعكاس اطلاعات چك برگشتي در 

بايست علاوه برصدورگواهينامه عدم پرداخت چك  ميا .ا.ي جب مشتري و ارسال آن به بانك مركزحسا

 صرفاًصادر و  نيزدر سيستم شعبه  جاري گواهينامه عدم پرداخت چكمطابق روال  ،ر سامانه چكاوكد

به اين ترتيب از ارسال لاشه گواهينامه عدم پرداخت به  .يك نسخه چاپي تهيه و در شعبه نگهداري گردد

ww .شودشعبه واگذارنده خودداري مي
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 :گزينه را انتخاب نمايد 3تواند  يمچكهاي دريافتي  دراين صورت شعبه عهده در مورد

 .گرددانتخاب مي در صورت وصول چك گزينه تاييد .1

در صورت برگشت چك گزينه برگشت چك انتخاب و دليل برگشت چك و اطلاعات مندرج  .2

 .در فرم گواهينامه عدم پرداخت در سيستم تكميل خواهد شد

متن چك با ذكر دليل گزينه در صورت بروز مغايرت در اطلاعات موجود در سامانه و تصوير  .3

 .گردد ميعودت، انتخاب 

هنگام دريافت تصوير چك مبلغ دريافتي  بايست ميدليل عدم امكان اصلاح مبلغ دراين سيستم ه ب

همچنين در  .با كد خطاي مربوطه برگشت اعلام گردد اده شده و در صورت وجود مغايرتتطبيق د

 .افي اعمال گرددهنگام واگذاري چك نيز در ثبت مبلغ چك دقت ك

 

 (در شعبه واگذارنده) ها دريافت فايل وصولي

باشند  مييي كه داراي علامت چاپگر ها انتخاب چكو ”  ها فهرست وصول نشده“ با مراجعه به گزينه 

از ي برگشتي ها چك ،پس از امضاء و مهر شعبه. گرددگواهينامه عدم پرداخت چك انجام مي چاپ

لصاق تا به گواهينامه مزبور ا ”برگشتي مهر“به  شدن ج و پس از ممهوري واگذاري خارها پرتفوي چك

موفق كه نشان دهنده اطلاعات ي ناها سپس با كليك برروي گزينه واگذاري .به ذينفع چك تحويل گردد

توسط بانك مركزي عودت گرديده و به  يي است كه توسط شعب به صورت ناقص ارسال شده وها چك

و  .ارسال گردد ،با ثبت اطلاعات كامل“ مجددا بايستي اين چكها  مي ،استبانك مقصد ارسال نشده 

 ،385و382وصولي تلقي خواهند شد خارج نموده، با الصاق به فرم كه  را نيز هاي واگذاريمابقي چك

پانچ نمودن چكها به نحوي كه به اركان چك و  و “مهر پرداخت شد”به  ها ممهور نمودن متن چك

 .نمايندته برگه روزانه شعب بايگاني مير چك آسيب نرسد در دسمندرجات متن و ظه

 در شعبه واگذارنده    ها نكات قابل توجه در مرحله دريافت فايل وصولي

 ضرورت دارد متصديان  ،ي وصولي به حساب مشتريانها وجه چك ميبا عنايت به واريز سيست 

را دريافت و  ي وصوليها ليست چك  http://ch.bmi.ir//chakavak ربط با مراجعه به سامانه  ذي

( ي خروجي مرحله چهارمها چك)ي خارج شده از پرتفوي ها چك نسبت  به مطابقت آن با اصل

ww .اقدام نمايند
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 ،هاي  ضرورت دارد شعب ابتدا رديف به منظور بايگاني نمونه فرم واگذاري به همراه اصل چك

به صورت  352222بر روي ليست دريافتي از سامانه چكاوك را به وسيله نمراتور از شماره مندرج 

ي متناظر درج ها شماره مربوطه را بر روي فرم واگذاري وچك روزانه شماره گذاري نموده،

بديهي است به منظور انجام  .وسپس نسبت به بايگاني آنها در انتهاي دسته برگه روزانه اقدام نمايند

ربط نسبت به ي مذكور ضرورت دارد متصديان ذيها دسترسي به چك ي بعدي وها ريپيگي

 .بايگاني تصوير ليست ياد شده به نحو مقتضي در شعبه اقدام نمايند

  بايست در حفظ، نگهداري و ممهور  ميبا توجه به مسئوليت مالي و حقوقي، شعب واگذارنده

مهرهاي مربوطه و نيز بايگاني آنها همانند ساير  به ها بانكي وصول شده ملي وساير ها نمودن چك

 .اسناد خود اقدام نمايند

 متمركز فاقد شماره شبا ي غيرها كه بايد به سرفصل ها بانكي وصولي عهده ساير ها وجه چك

سرفصل بستانكاران شبانه به  BATCHدر  ميپس از دو روز كاري به صورت سيست ،واريز گردد

 يابد، در اين صورت شعب پس از دريافت ميانتقال  CR26 (26423622)اقلام ثبت نشده  -موقت

اقلام ثبت نشده  -و مقايسه و اطمينان از صحت گردش سرفصل  با بستانكاران موقت 8651 گزارش

 .نمايند ميي وصولي نسبت به صدور اسناد حسابداري اقدام ها جمع مبالغ چك و

 اسناد حسابداري صادره در شعب

 ي رمزدار بين بانكي ها اسناد حسابداري براي چک نحوه صدور  –الف 
 

 ها بانکدار ساير ي رمزها هنگام واگذاري چک.2

 (12622222) ها بانكسرفصل پرداخت چك صادره ساير  : بدهكار             

 حساب مندرج در متن چك  :بستانكار             

قابليت پرداخت به صورت نقدي  و صورت انتقالي عمل گرديدهفقط به  ها بانكي بين ها چك :توجه

از واريز بايد پس از اتمام ساعت ارسال چكهاي رمزدار بين بانكي در سامانه چكاوك  ند، همچنينندار

 .به حساب مشتريان خودداري گرددآنها وجوه 
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     ها بانکي رمزدار واگذاري توسط ساير ها هنگام دريافت فايل چک.2

 (23122222)خته شده ي صادره فروها سر فصل چك :بدهكار

 (26222325) ها سر فصل بستانكاران داخلي پاياپاي چك :بستانكار

 
    ها هنگام دريافت فايل وصولي.3

 (26222325) ها سرفصل بستانكاران داخلي پاياپاي چك :بدهكار

 (12622222)ها بانكسر فصل پرداخت چك صادره ساير  :بستانكار

 سرفصل مركز وارده  :بستانكار/بدهكار

به صورت روزانه دريافت   http://ch.bmi.ir//chakavak ي رمزدار از سامانه ها سند مركز مربوط به چك

 .گردد ي فوق تسويه ميها فصلو سر

 

 ي واگذاري ها نحوه صدور اسناد حسابداري براي چک  –ب 

     ها بانکوسط ساير ي واگذاري تها هنگام دريافت فايل چک -2

 (ي عاديها چك)حساب جاري مشتريان : بدهكار       

 hs26(27329227)چكاوك  –حساب آنها  – ها بانكحساب بين : بستانكار       

 بايست با تابلوي عادي وصولي كه در سامانه چكاوك قسمت تابلوهاي بانك  مي hs26سر فصل 

 . سند مربوطه صادر شود ،حت عملياتاطمينان از صاز قرار گرفته مقايسه و پس 

 

    ها هنگام دريافت فايل وصولي -2

 (291كد ()2329227)چكاوك –حساب ما  – ها بانكساب بين ح :بدهكار 

 CR26 (26423622)/ حساب جاري مشتريان :بستانكار

 .گردد صادر مي ميسند فوق به صورت سيست 

 غير متمركز فاقد شماره شبا يها به سرفصل ها بانکي عهده ساير ها واريز چک-3
 (CR26)اقلام ثبت نشده در سامانه چكاوك  -سرفصل بستانكاران موقت: بدهكار 

 (DC01)سرفصل حساب واسطه :  بستانكار

 (12152121)سرفصل حساب واسطه :  بدهكار

ww .متمركز مربوطهسرفصل غير:  بستانكار
w.

ira
na

rz
e.

ir

http://ch.bmi.ir/chakavak
http://ch.bmi.ir/chakavak


276 
 

اقلام ثبت نشده  –بستانكاران موقت ربط موظفند هر روز گردش بدهكار سرفصل  ذيمتصديان      

((CR26   مقايسه و از  8651را با گردش بستانكار سرفصل مذكور در روز كاري قبل در گزارش

همچنين مسئولين . شده اطمينان حاصل نمايندبستانكار سرفصل ياد گردش بدهكار ويكسان بودن 

كار و بستانكار سرفصل مذكور در بايد علاوه بر اطمينان از يكسان بودن گردش بده ميواحدها نيز 

متمركز نظارت ي غيرها دو روز كاري متوالي، بر واريز به موقع و صحيح  وجوه وصولي به حساب

 .مغايرت نسبت به رفع آن اقدام نمايند وجود مستمر معمول نمايند و در صورت

 ي سامانه چكاوك ها رفع مغايرت
وجود آيد، به منظور كنترل و كشف ه انه چكاوك بيي در سامها به دلايل مختلفي ممكن است مغايرت

روز  2لازم است متصدي مربوطه گردش بستانكار  ،ي عاديها ي احتمالي در رابطه با چكها مغايرت

كه در اين صورت جمع آنها بايد معادل مانده پايان  را مورد بررسي قرار دهد 27329227متوالي سرفصل 

گونه مغايرت لازم است ارقام چكها با رقم ن در صورت وجود هربنابراي. روز دوم در اين سرفصل باشد

نسبت به رفع مغايرت  ،طبق آنچه در ذيل بيان شده استشده و ثبت شده در فيلد مربوطه مطابقت داده 

 .اقدام گردد

ثبت گردد و كاربر شعبه  قعيدر فيلد مربوطه كمتر از مبلغ وا مبلغ آن ،چنانچه به هنگام ارسال چك -1 

اين صورت به منظور رفع مغايرت و  در نيز چك را وصولي اعلام نمايد،( گيرنده چك) عهده بانك

پرداخت مكاتبه نموده و ي ها با اداره نظام شعب بايستي ،التفاوت از بانك واگذارندهبه دريافت مبلغ ما

مبلغ  ،ددپرداخت، طي فرآيندي كه ممكن است طولاني و باعث نارضايتي مشتريان گري ها اداره نظام

در اين صورت شعبه با دريافت سند نسبت  ،التفاوت را طي سند مركز به شعبه مربوطه ارسال نمايدمابه

 :نمايد ميبه واريز مبلغ مابه التفاوت چك به حساب مشتري طبق سند حسابداري زير اقدام 

 12122121حساب مركز وارده  : بدهكار       

  12152121حساب واسطه  : بستانكار       

 12152121حساب واسطه  :  بدهكار       

 حساب سيباي مشتري  : بستانكار       

در فيلد مربوطه بيشتر از مبلغ واقعي چك ثبت گردد و كاربر شعبه  چنانچه مبلغ آن در حالت قبلي، -2

التفاوت از حساب مشتري مبلغ مابه دراين صورت بانك عهده نيز چك را وصولي اعلام نمايد،

ww .گردد ميپرداخت ارسال  هاياشت و طي سند مركز به اداره نظامبرد
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ي عهده شعب در فيلد مربوطه كمتر از مبلغ واقعي چك باشد و كاربر شعبه نيز هاچنانچه مبلغ چك -3

 هايالتفاوت طي سند مركز به اداره نظامدر اين صورت مبلغ مابه چك را وصولي اعلام نمايد،

 .  گردد ميپرداخت ارسال 

 hs26(27329227)چكاوك  –حساب آنها  – ها بانكحساب بين :  بدهكار        

 حساب مركز صادره :  بستانكار       

در فيلد مربوطه بيشتر از مبلغ واقعي چك باشد و كاربر شعبه  نانچه به هنگام دريافت چك مبلغ آنچ -4

التفاوت طي سند مركز لغ مابهن صورت مانند مورد اول مبدر اي نيز چك را وصولي اعلام نمايد،

 :فت و سند حسابداري زير ثبت گرددپرداخت دريا هايبايستي از اداره نظام

 وارده  حساب مركز:  بدهكار        

 hs26(27329227)چكاوك  –حساب آنها  – ها بانكحساب بين :  بستانكار       

ي دريافتي گزينه برگشت يا ها چك اگر مبلغ چك از حساب مشتري برداشت، ليكن در تعيين وضعيت -5

شود تا نسبت به ارسال  ميعودت انتخاب گرديده باشد، در اين صورت از بانك مربوطه درخواست 

 .مجدد چك اقدام نمايد

ي دريافتي گزينه ها ليكن در تعيين وضعيت چك ،چنانچه براي چك گواهينامه عدم پرداخت صادر -6

 ورت مكاتبات اداري به منظور دريافت مبلغ چك صورت در اين ص ،قبولي انتخاب گرديده باشد

 .پذيردمي 

در اين صورت بعد از ساعت  ،ي عهده را تعيين وضعيت ننمايدها اگر به هر دليلي كاربر شعبه چك -7

لذا در صورت عدم موجودي اين  .شود ميقبولي تلقي  ميبه صورت سيست ها چك مياعلامي، تما

 .گرددميدريافت مبلغ چك انجام  مكاتبات اداري به منظور ها چك
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 خودآزمايي بخش نهـم

 
ريال  525،222،222فقره به مبلغ 22ي شعبه كالج ها بانكچنانچه مجموع چكهاي دريافتي ساير   -1

فقره به مبلغ  15هاي واگذاري مشتريان آن واحد جهت وصول تعداد و تعداد چك

اري صادره در شعبه در صورتي كه اسناد حسابد ثبت مطلوب است .ريال باشد 322،222،222

 .ي ارسالي برگشت شده باشدها ريال از چك 15،222،222مبلغ 

فقره به مبلغ  3 ها بانكچنانچه مجموع چكهاي صادره فروخته شده بانك دريافتي از ساير  -2

جهت واريز به حساب مشتريان  ها بانكريال و تعداد چكهاي رمزدار صادره ساير  652،222،222

اسناد حسابداري صادره هنگام مطلوب است ثبت  ،ريال باشد 322،222،222ره به مبلغ فق 2بانك 

 .در طرح چكاوك  ها ي رمزدار و هنگام دريافت فايل وصوليها واگذاري چك
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 ي بخش نهمها فرم
 

                                        
 . . . . . . .شعبه -

   13. . . . . . . . .:تاريخ

  :فرماييدشده ذيل منظور ي مشروحه زير را پس از وصول به حساب تعيينها چك/ برگ چك .. . . .وجه

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .نام صاحب حساب  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .شماره حساب

 . . . . . . . . . . . . . .:تلفن .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .:نشاني صاحب حساب 
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س
 

شعبه/ بانك شماره حساب شماره چك تاريخ  مبلـغ 
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22
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د  
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85
 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

13 . . . . . . . . .تاريخ واريز به حساب      جمع 

ي ها چك/ پس از كسر وجه چك  

 برگشتي

    

     ريال . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .مبلغ به حروف

وق منظورگرديدوصول و به حساب ف               . 
 
 

 امضاء مشتري  . . . . . . .شعبـه –بانك ملي ايران  
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 (اثاثيه) اموال منقول : دهـمبخش 
 

 تعريف -2-20
آن واحد يا اداره  اثاثيهجزء  ،دنشو ميلوازم و وسائط نقليه كه براي شعب يا ادارات خريداري  تمامي

 .دنگرد ميمحسوب 

يا ريال  822.222 ز اداره مركزي يا ساير واحدها كه بهاي آنهاخريداري شده يا دريافتي ا اثاثيه

ريال از محل  822.222، ليكن بهاي لوازم كمتر از گردد ميثبت  (اثاثيه)اموال منقول  در حساب ،بيشترباشد

مشروط بر آنكه حداقل  ،گردد ميمتفرقه ثبت و نگهداري  اثاثيه ميو در حساب انتظا هزينه كل پرداخت

 .ن سه سال باشدعمر مفيد آ

 :باشد ميذيل  مصرفي به شرحاموال در حكم  1بودجهو  اداره كل حسابداري دستورعملبراساس 

خريداري  تأسيساتانواع مصالح ساختماني و همچنين اموالي كه جهت نصب در ساختمان و  -1

 .گردند محسوب مي تأسيساتو پس از نصب عرفاً و برابر مقررات جزء بنا و يا  شود مي

 هاي خودرو انواع لاستيك -2

 لوازم يدكي به طور اعم -3

 ، ملحفه و نظاير آن انواع تشك، پتو، بالش -4

 انواع باتري -5

 فاضلاب، برق، گاز، مخابرات و نظاير آن و هاي آب لوازم مورد مصرف در شبكه -6

 انواع پوشاك، كفش و دستكش، چمدان، ساك، كيف دستي و نظاير آن -7

 پوش و پرده هاي آزمايشگاهي و انواع كف شيشه انواع لوله و -8

 هاي درسي صندلي و تخته سياه يا سفيد مورد استفاده در كلاس انواع ميز، -9

 (نوار خام)فيلم و ديسكت  انواع نوار، -12

 انواع ابزار و لوازم كار از قبيل آچار، چكش، بيل، كلنگ، مته برقي، فرقون، سطل و نظاير آن -11

 اد خامنهال و مو -12

و عمليات حسابداري مربوط به خريد، انتقال، فروش و حساب ذخيره  ها حسابنحوه نگهداري 

 :باشد ميبه شرح ذيل  اثاثيهاستهلاك 

 

                                                 
ww سازمان و روش هااداره كل  12/5/1394مورخ  94274اره شم مينامه عمو 1
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 عمليات حسابداري -2-20

 

 اثاثيههنگام خريد يا دريافت   -الف

  به مبلغ خريد( اثاثيه)حساب اموال منقول  :بدهكار

 به مبلغ خريد . . .جاري و/ وق حساب مركز يا صند :بستانكار

و  اداره كل حسابداريطريق  سند آن از، خريداري شود  كارپردازي كل توسط اداره  اثاثيهچنانچه 

زير نظر ( يا شعب ديگر)و در صورت خريد توسط اداره امور شعب متبوع از طريق شعبه اصلي  ودجهب

 .گردد مياداره امور شعب صادر 
 
 

 اثاثيهدر دفتر موجودي  اثاثيهنحوه ثبت  -ب

به  اثاثيهو لوازم اداري و وسائط نقليه اعم از مستهلك شده يا نشده در دفتر موجودي  اثاثيه كليه

 گردند پس از تنظيم  كه به علل مختلف از حساب خارج ميي ثبت و آنهاي ،ترتيب شماره پلاك

 اثاثيهمل آنها در ستون خروج با مشخصات كا ،كه به امضاي مسئولين واحد رسيده باشد يمجلس  صورت

 .شود ميثبت  ،در دفتر مذكور

بايد همواره با مانده  اثاثيهموجودي  التفاوت جمع گردش بدهكار و بستانكار دفتر به اين ترتيب مابه

مطابقت عمليات با بديهي است در پايان هرسال پس از  .مطابقت داشته باشد( اثاثيه)حساب اموال منقول 

بسته و بدون نياز به تعويض دفتر، مانده حساب را به اول صفحه بعد منتقل و اثاثيه  را ساب حمانده دفتر كل 

 و بعد از رقم منتقل شده از سال قبل ثبت  اثاثيهبا رعايت شماره رديف و پلاك  را عمليات سال آينده

 .نمايدمي

 151بانك براساس ماده  علق بهمت ، وسائط نقليه و موتور سيكلتاي تجهيزات رايانه ،اداري اثاثيه :توضيح

 :گردند ساس معيارهاي زير مستهلك ميدر پايان هر سال برا ها مالياتقانون 

 1 ساله به روش مستقيم 12 :اثاثيه اداري -

 ساله به روش مستقيم 2ساله و  12 :اي تجهيزات رايانه -

                                                 
 :گردد هرسال مبلغ ثابتي به حساب هزينه استهلاك منظور مي ،باشد در اكثر قريب به اتفاق مؤسسات مي در اين روش كه مورد استفاده 1

10

دارايي ارزش
ww هزينه استهلاك ساليانه=   
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 1به روش نزولي% 25 :(خودرو)وسائط نقليه  -

 نزولي به روش% 35 :موتور سيكلت -

سال به 4 :شمار زني، پول دهي، چك مار، نوبتوتر اسكناس شري كنترل امضاء، ماژول و ها دستگاه -

 ميروش مستق

 ، (Pin Pad)، پين پد ، صدور كارت(POS)خوان  ، كارت(ATM) ي خودپردازها دستگاه -

 سال به روش مستقيم 5 :(Web Kiosk) كيوسكوب 

 سال به روش مستقيم 6 :زني پرفراژ چك ، تست اسكناس وسورتري ها دستگاه -

  

 هنگام احتساب ذخيره استهلاك -پ

 زيان يا حساب سود و  :بدهكار

 (اثاثيه)حساب ذخيره استهلاك اموال منقول  :بستانكار
 

 محاسبه ذخيره استهلاك و نحوه صدور سند مربوط

نه استهلاك به صورت مستقيم ريال خريداري گردد و هزي 922.222چنانچه اثاثيه اداري به مبلغ  -2مثال

 :و ده ساله محاسبه گردد، خواهيم داشت

92.222=
10

 هزينه استهلاك سال اول=  900.000

 ريال 92.222                  (اثاثيههزينه استهلاك )حساب سود و زيان  :بدهكار

 ريال 92.222          (     اثاثيه) حساب ذخيره استهلاك اموال منقول :بستانكار

 

نحوه صدور اسناد و  ،ريال به اداره امور الف 122.222.222درصورت تحويل خودرو به مبلغ  -2مثال

 :ي اول و دوم به شرح زير خواهد بودها سالميزان هزينه استهلاك 

 :صدور سند

 ريال 122.222.222                                       (   اثاثيه)حساب اموال منقول  :بدهكار

 ريال 122.222.222    (  اداره كل حسابداري، بودجه و آمار)حساب مركز  :بستانكار

                                                 
 :نزولي به شرح زير استنحوه محاسبه هزينه استهلاك به روش  1 

 هزينه استهلاك سال اول= نرخ × بهاي وسائط نقليه در سال اول % = 25× بهاي وسائط نقليه سال اول 
هزينه استهلاك سال دوم= نرخ × ( بهاي وسائط نقليه -ذخيره استهلاك سال قبل% = )25× ( بهاي وسائط نقليه -ذخيره استهلاك سال قبل)  ww
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 ميزان هزينه استهلاك سال اول%= 25×  122.222.222=  25.222.222

 ريال 25.222.222     (        اثاثيههزينه استهلاك )حساب سود و زيان  :بدهكار

 ريال 25.222.222                                ثيهاثاذخيره استهلاك حساب  :بستانكار

 ميزان هزينه استهلاك سال دوم% = 25× ( 25.222.222-122.222.222)

 ميزان هزينه استهلاك سال دوم= 18.752.222 ريال     

 :صدور سند

 ريال 18.752.222(            اثاثيههزينه استهلاك )حساب سود و زيان  :بدهكار

 ريال 18.752.222                               اثاثيهحساب ذخيره استهلاك  :بستانكار

 

 اثاثيهنقل و انتقال هنگام 
اقدام به نقل متبوع اداره امور شعب شعب با رعايت مقررات مربوط به نقل و انتقال و با اطلاع  و نظر 

اعم از اين كه تمام يا  ،گري ارسال گردداي به مركز يا واحد دي اثاثيهچنانچه  .مي نمايند اثاثيهو انتقال 

و  اثاثيهبهاي  ،آن مستهلك نشده باشد يقسمتي از بهاي آن مستهلك گرديده و يا هنوز قسمتي از بها

شعبه گيرنده و يا اداره مركزي منتقل و شرح ذيل به ذخيره استهلاك مربوطه با صدور اسناد حسابداري به 

 :ي مربوطه ثبت خواهدگرديدها سرفصلدر  و دفتر معين اثاثيهدر دفتر موجودي 

  اثاثيهبه مبلغ خريد ( بودجه و  حسابداريكل شعبه گيرنده يا اداره )حساب مركز  :بدهكار

 به مبلغ خريد( اثاثيه)حساب اموال منقول  :بستانكار
 

 ارسالي اثاثيهبه مبلغ ذخيره استهلاك (اثاثيه)منقول  ذخيره استهلاك اموال حساب :بدهكار

 ارسالي استهلاك ذخيره مبلغ به(بودجه و  حسابداري كل  اداره يا  گيرنده شعبه)مركز حساب :انكاربست

در دفاتر روزنامه و كل، ثبت و در دفتر موجودي  اسناد مربوطه عكس عمليات فوق ،در شعبه گيرنده

 .رتبط ثبت شودمي ها سرفصلو دفتر معين برحسب مورد و با توجه به ميزان استهلاك در يكي از  اثاثيه

ارسال يك نسخه از رونوشت نامه كه  ،فرستاده شود به مركز و يا به شعب ديگر اي اثاثيهچنانچه 

و ذخيره  اثاثيهاي از اسناد صادره كه از حساب  باشد همراه با نسخهمي  اثاثيهحاوي مشخصات كامل 

 حسابداريكل به اداره  گردد ميي مربوطه وارد ها حساباستهلاك شعبه مبدأ خارج و در شعبه مقصد به 

 .باشد ميضروري  ،و بودجه
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 اثاثيهفروش هنگام  
به شرح ذيل حاصل حالت  ممكن است سه ،شود ربوطه فروختهم مقررات  رعايت اي با اثاثيه  چنانچه

  :گردد

 .كلاً مستهلك شده باشد اثاثيهقيمت  -الف

 .بلغ مستهلك نشده باشدكلاً مستهلك نشده و حاصل فروش بيش از م اثاثيهقيمت   -ب

 .كلاً مستهلك نشده و حاصل فروش كمتر از مبلغ مستهلك نشده باشد اثاثيهقيمت   -پ

 الفحالت در اسناد حسابداري صدور 

 اثاثيهبه مبلغ فروش     حساب صندوق يا حساب مشتري  :بدهكار

هاثاثيبه مبلغ فروش                حساب بستانكاران داخلي  :بستانكار   

 

 اثاثيهبه مبلغ فروش                حساب بستانكاران داخلي  :بدهكار

 اثاثيهبه مبلغ فروش            ساير -درآمد متفرقه حساب  :بستانكار

 

 اثاثيهبه مبلغ بهاي             اثاثيهذخيره استهلاك حساب  :بدهكار

 اثاثيهبه مبلغ بهاي                          ( اثاثيه)اموال منقول  :بستانكار

 

 بحالت در اسناد حسابداري صدور 
 

 اثاثيهبه مبلغ فروش    حساب صندوق يا حساب مشتري :بدهكار

اثاثيهبه مبلغ فروش              حساب بستانكاران داخلي  :بستانكار   

 

 ه فروخته شد اثاثيهبه مبلغ ذخيره استهلاك  اثاثيهحساب ذخيره استهلاك  :بدهكار

 اثاثيه فروش ازمحل نشده مستهلك اثاثيهبهاي  به مبلغ بقيه داخلي بستانكاران حساب :بدهكار

 فروخته شده اثاثيه( خريد)به مبلغ قيمت تمام شده ( اثاثيه)اموال منقولحساب  :بستانكار

 

 :شود ميبه ترتيب ذيل به حساب درآمد شعبه منتقل  اثاثيهباقيمانده حاصل فروش 

 اثاثيهبه مبلغ باقيمانده حاصل فروش  -بستانكاران داخلي حساب :بدهكار

ww ساير  -درآمد متفرقه :بستانكار
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 پحالت در اسناد حسابداري صدور 
 

 اثاثيهبه مبلغ فروش حساب صندوق يا حساب مشتري :بدهكار

اثاثيهبه مبلغ فروش حساب بستانكاران داخلي  :بستانكار   

 

 فروخته شده اثاثيهمبلغ ذخيره استهلاك به  اثاثيهذخيره استهلاك  :بدهكار

 اثاثيهبستانكاران داخلي به مبلغ فروش  :بدهكار

 

التفاوت مجموع ذخيره  به مبلغ مابه( و لوازم اداري اثاثيهتعمير ) 41231هزينه كل كد  :بدهكار

 فروخته شده اثاثيهفروخته شده با قيمت خريد  اثاثيهاستهلاك و حاصل فروش 

 فروخته شده  اثاثيه( خريد)به مبلغ قيمت تمام شده ( اثاثيه)موال منقول حساب ا :بستانكار

غيرقابل استفاده و اسقاطي كه قابليت فروش نداشته باشد از محل حساب  ،اداري فرسوده اثاثيهضمناً 

 .باشد ميذخيره استهلاك مربوطه قابل برگشت 

 

 :اثاثيهورود  -2مثال

اي  به شعبه 5/1/1374ريال توسط اداره مركزي در تاريخ  1.822.222اداري به ارزش  اثاثيهمقداري  

عمليات حسابداري و نحوه نگهداري آن در دفاتر معين و كل به طريق  .شود مي فرستادهجديدالتأسيس 

 :باشد ميذيل 

 ريال 1.822.222                      (           اثاثيه)حساب اموال منقول  :بدهكار

 ريال 1.822.222      (بودجه و حسابداريكل اداره )ركز حساب م :بستانكار

 اثاثيهكامل در دفتر موجودي  با ذكر مشخصات شده و به ترتيب شماره پلاك و كوبي پلاك ،اثاثيه

 .گردد ميثبت 
 

 :ثبت دفتر معين

 .گردد ميريال ايجاد  1.822.222خريداري شده با مانده  اثاثيهسرفصل 
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 اثاثيهانتقال  -2مثال

 (ريال 122.222) آن شده تمامقيمت اي به مركز يا شعبه ديگر ارسال و  اثاثيهچنانچه  :حالت اول

 :گردد ميذيل صادرحسابداري اسناد  باشد، مستهلك شدهتماماً 

 :در شعبه مبدأ

 ريال 122.222                                          (اثاثيه)حساب ذخيره استهلاك  :بدهكار

 ريال 122.222(يا شعبه گيرنده بودجه و حسابداري كل اداره)حساب مركز  :نكاربستا

 . . . . . . . . . .بابت انتقال ذخيره استهلاك يك دستگاه -

 ريال 122.222 ( يا شعبه گيرندهوبودجه  حسابداريكل اداره )حساب مركز  :بدهكار

 ريال 122.222                                              ( اثاثيه)حساب اموال منقول  :بستانكار

  .. . . . . . . . . .دستگاه بابت انتقال يك -

 :مقصد در شعبه

 .باشد ميعكس عمليات فوق ( گيرنده)عمليات حسابداري در شعبه مقصد 

 

 .مستهلك نشده باشد تماماً و شعبه ديگر ارسال يا اي به مركز شعبه از اثاثيه :حالت دوم

 ،ريال آن مستهلك شده باشد 42.222ريال خريداري و  122.222اي به قيمت  اثاثيهچنانچه  :مثال

 :گردد ميذيل صادر حسابداري اسناد 

 :درشعبه فرستنده

 ريال 122.222 (يا شعبه گيرندهبودجه  و  حسابداري كل اداره)حساب مركز  :بدهكار

ريال 122.222                                                 (اثاثيه)حساب اموال منقول  :بستانكار   

 

 ريال 42.222                                                            اثاثيهذخيره استهلاك  :بدهكار

 ريال 42.222              (يا شعبه گيرندهبودجه  و  حسابداريكل اداره )مركز  :بستانكار

  :شعبه گيرندهدر 

 ريال 122.222                                                                        اثاثيهحساب  :بدهكار

 ريال 122.222(بودجه يا شعبه فرستنده و  اداره كل حسابداري) حساب مركز :بستانكار

 ريال 42.222   (بودجه يا شعبه فرستنده واداره كل حسابداري ) حساب مركز :بدهكار

ريال 42.222                                                اثاثيهحساب ذخيره استهلاك  :بستانكار   

 .گردد ميثبت  ،سوم آن مستهلك شده كه يك اي اثاثيهدر سرفصل و  در دفتر معين 
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 اثاثيهفروش  -3مثال

ري و تماماً مستهلك شده باشد و به ريال خريدا 152.222اي به قيمت  اثاثيهچنانچه  :حالت اول

 :گردد اسناد ذيل صادر مي ،ريال فروخته شود 62.222قيمت 

 ريال 62.222حساب صندوق يا حساب مشتري :بدهكار

 ريال  62.222ساير -حساب بستانكاران داخلي :بستانكار

 . . . . . . . . . . . .اثاثيهبابت فروش 

و ذخيره  اثاثيهي ها حسابموردنظر از  اثاثيهابداري تسويه  و سپس حاصل فروش با صدور سند حس

 :گردد ميطريق ذيل خارج ه ب اثاثيهاستهلاك 

 ريال 62.222ساير -حساب بستانكاران داخلي :بدهكار

 ريال 62.222                ساير -درآمد متفرقه :بستانكار

 

 ريال 152.222        حساب ذخيره استهلاك :بدهكار

 ريال 152.222   (اثاثيه)اموال منقول  حساب :بستانكار

 

 ريال آن مستهلك  122.222ريال خريداري و  152.222اي به قيمت  اثاثيهچنانچه  :حالت دوم

 :، خواهيم داشتريال به فروش برسد 72.222و به قيمت شده باشد 

 ريال 72.222اثاثيهمبلغ فروش  حساب صندوق يا حساب مشتري به :بدهكار

 ريال 72.222                             ساير -حساب بستانكاران داخلي :بستانكار

 

 ريال 122.222                                   اثاثيهحساب ذخيره استهلاك  :بدهكار

 ريال 52.222                                  ساير -حساب بستانكاران داخلي :بدهكار

 ريال 152.222(خريد)به قيمت تمام شده  اثاثيه -اموال منقول حساب :بستانكار

 

 :گردد ميسپس باقيمانده حساب بستانكاران داخلي به شرح ذيل تسويه 

 ريال 22.222         ساير -حساب بستانكاران داخلي :بدهكار

ريال 22.222              ساير -حساب درآمد متفرقه :بستانكار   
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ريال آن مستهلك  122.222ريال خريداري و  152.222اي به قيمت  اثاثيهچنانچه  :حالت سوم

 :گردد مياسناد ذيل صادر  ،ريال فروخته شود 42.222و به قيمت شده باشد 

 ريال 42.222اثاثيهمبلغ فروش  مشتري بهحساب / حساب صندوق :بدهكار

 ريال 42.222                           ساير -يحساب بستانكاران داخل :بستانكار

 

 :گردد ميموردنظر و ذخيره استهلاك آن به شرح ذيل تسويه  اثاثيهسپس 

 ريال 122.222                                       اثاثيهحساب ذخيره استهلاك  :بدهكار

 ريال 42.222                                      ساير -حساب بستانكاران داخلي :بدهكار

 ريال 12.222 (و لوازم اداري اثاثيهتعمير ) 41231هزينه كل كد حساب  :بدهكار

 ريال 152.222                                           اثاثيه -اموال منقولحساب  :بستانكار
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 خودآزمايي بخش دهـم

 
 .را تعريف كنيد اثاثيه -1

 متفرقه چيست؟ اثاثيه منظور از -2

 ؟گردد ميمتفرقه از چه محلي تأمين و در چه حسابي ثبت  اثاثيهبهاي  -3

 .مختصر توضيح دهيد طور به اثاثيههنگام ورود در دفتر موجودي  را اثاثيهنحوه ثبت  -4

 .ي موجود در بانك به منظور احتساب هزينه استهلاك را توضيح دهيدها روش -5

 گردد؟ اي به چه صورت محاسبه مي تجهيزات رايانه اداري و اثاثيههزينه استهلاك  -6

و ( Web Kiosk)، وب كيوسك (ATM)ي خودپرداز ها دستگاهروش محاسبه هزينه استهلاك  -7

 زني چگونه است؟ پرفراژ چكدستگاه سورتر، تست اسكناس و 

توسط شعبه فردوسي  8/2/1382ريال در تاريخ  1.222.222يك دستگاه گوشي تلفن به مبلغ  -8

 .نماييدرا صادر  اثاثيهاسناد حسابداري مربوط به خريد  .ري گرديده استخريدا

ريال توسط اداره امور شعب جهت شعبه الف  6.222.222اي به مبلغ  رايانه 1378در شهريور ماه سال  -9

نيز يك دستگاه يخچال به  1379در صورتي كه در آبان ماه سال  .بنا به درخواست ارسال شده است

ست محاسبه ذخيره ا ريال توسط شعبه به صورت نقدي خريداري شده باشد، مطلوب 1.222.222مبلغ 

 .استهلاك و صدور كليه اسناد حسابداري مربوطه

ريال خريداري  6.222.222تعداد دو دستگاه يخچال هريك به مبلغ  3/3/1382شعبه سپند در تاريخ  -12

ها را به علت معيوب بودن به  چاليكي از يخ 5/4/1381نموده است، چنانچه شعبه يادشده در تاريخ 

ريال و در تاريخ دوم مهرماه همان سال، يخچال ديگر را به علت فرسوده بودن به  4.722.222مبلغ 

ست ا ريال با كسب مجوز از اداره امور متبوع در محل به فروش برساند، مطلوب 1.222.222مبلغ 

 .صدور اسناد حسابداري تا مرحله تسويه

ريال توسط شعبه بازار  2.422.222تعداد يك دستگاه كولر گازي به مبلغ  32/6/1378در تاريخ  -11

همان سال به  ماه مذكور، به علت عدم نياز شعبه در پايان بهمن اثاثيهچنانچه  .خريداري شده است

ww .ست صدور اسناد حسابداري در هر دو شعبها شعبه سعدي منتقل گردد، مطلوب
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 وظايف كاربران در شعب -تر كلدفتر روزنامه و دف : بخش يازدهم
 

 

 دفتر روزنامه -2-22
دادو  ،ديون ،كه تاجر بايد همه روزه مطالبات دفتر روزنامه دفتري است ،قانون تجارت 7طبق ماده  

و به طور كلي جميع ( فروش و ظهرنويسي ،ز قبيل خريدا)ستد تجارتي و معاملات راجع به اوراق تجارتي 

كه باشد و وجوهي را كه براي مخارج شخصي  ميد را به هر اسم و رسواردات و صادرات تجارتي خو

 .كند در آن دفتر ثبت نمايد خود برداشت مي

 لدفتر كـ -2-22
  اي هفته حداقلرا  دفتر كل دفتري است كه تاجر بايد كليه معاملات ،قانون تجارت 8طبق ماده 

هرنوعي را در صفحه  نموده،خيص و جدا ر روزنامه استخراج و انواع مختلف آن را تشمرتبه از دفتيك 

 .آن دفتر به طور خلاصه ثبت كند از مخصوصي

 دفتر روزنامه در بانک -3-22
نك با ستدهاي مالي با داد ، عمدتاً مربوط بهشود مي، عملياتي كه در روزنامه ثبت ها بانكدر 

 ،براي ثبت اسناد در روزنامهبه منظور انتخاب بهترين روش  به دليل حجم بالاي عمليات و مشتريان است و

بندي روزنامه  نمايند، تقسيم گيري و در دفتر روزنامه كل ثبت مي سپس خلاصه ،را تقسيم بندي نموده اسناد

 :كل به شرح زير است

 روزنامه نقدي -الف 

 روزنامه انتقالي  -ب 

 

 روزنامه نقدي -الف

 ،گردد مييا پرداخت  دريافتجوهي وتوسط متصديان امور بانكي به واسطه آنها كليه اسنادي كه 

انجام  روزنامه نقدياي تحت عنوان  ثبت اين گونه اسناد دربانك در روزنامه .دنشو اسناد نقدي ناميده مي

ww .گردد مي
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 :ثبت روزنامه نقدي و انتقالي به روش قديم

الحسنه  رضالحسنه جاري، ق قرض)اي نه چندان دور، ثبت اين اسناد با توجه به نوع حساب  در گذشته

 :انجام مي شدندتفكيك شده و سپس طي مراحل ذيل ( . . .و مدت گذاري كوتاه انداز، سپرده سرمايه پس

زني  طي روز به وسيله ماشين شمارهتفكيك و   ي فوقها سرفصلابتدا كليه اسناد بر حسب  -1

 .گرديد اطلاق مي برگه شمارهها،  اين شماره دفتر روزنامه شماره زده شده كهبه جهت ثبت در ( نمراتور)

اسناد بدهكار را در ستون بدهكار و اسناد بستانكار را در ستون بستانكار  فرم روزنامه  آن گاه -2

براي هرنوع حساب يك صفحه يا قسمتي از يك صفحه را درنظر  نموده، ثبت( 363نمونه )نقدي 

دو يا ، (جاري اشخاص)خاص بود در صورت كثرت اسناد، براي ثبت اسناد سرفصلي ممكن  .فتندگر مي

 .گرديد ميمصرف  فوقبرگ از نمونه  12سه يا حتي بيش از 

خلاصه  بنام ايههاي روزنامه نقدي، جمع هر حساب روي برگ هپس از ثبت كليه اسناد در برگ -3

جمع بدهكار  .شدداده مي مطابقت يبا جمع كل نوار ماشين تحويلدار سپس ،منتقل شده روزنامه نقدي

 ها دريافتبا جمع كل  بايست ميو جمع بستانكار خلاصه  ها پرداختكل با جمع بايست ميروزنامه خلاصه 

 .گرديد ميبرابر 

جمع طرف بستانكار ) ها دريافتبابت كل  ي،پس از مطابقت روزنامه نقدي با جمع نوار تحويلدار -4

 (ف بدهكار روزنامهجمع طر) ها پرداختو بابت كل  صندوقحساب يک برگ سند بدهكار  (روزنامه

  .گرديد صادرمي صندوقحساب يک برگ سند بستانكار 
 

 روزنامه انتقالي  -ب
گونه  اي كه هيچ همزمان با ثبت روزانه اسناد نقدي به شرح فوق، اسناد صادره لازم به ذكر است

ستونهاي متعدد اي با  به شرح ذيل در روزنامه( اسناد انتقالي)كردند  با صندوق پيدا نمي  ميارتباط مستقي

 .گرديدند ثبت مي( 1222نمونه )تحت عنوان روزنامه انتقالي 

هاي متعدد بدهكار و بستانكار، براي  فرم روزنامه انتقالي بر خلاف فرم روزنامه نقدي، داراي ستون

ي مختلف بود كه به هنگام ثبت اسناد انتقالي، حداقل يك حساب بدهكار و حسابي ديگر ها سرفصلثبت 

لذا در هر سطر روزنامه انتقالي، در ستون شماره حساب نام و يا شماره حساب، در  .گرديد ر ميبستانكا

 .گرديد شماره برگه ثبت مي علت صدور سند و در ستوني ديگر ، ،ستون شرح

پس از ثبت كليه اسناد، جمع صفحات به صفحه ديگري منتقل شده و جمع كل هر حساب همانند 

 .گرديد منتقل مي خلاصه روزنامه انتقالياي تحت عنوان  لاصهخلاصه روزنامه نقدي، به خ

ww .داشت ي بستانكار توازن ميها حسابي بدهكار بايستي با جمع كل ها حسابدر نهايت جمع كل 
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 تلفيق روزنامه نقدي و انتقالي -2-22
روزنامه  هاي نقدي و انتقالي، براي انتقال عمليات روزانه شعب به دفاتر پس از تهيه خلاصه روزنامه

هاي روزنامه نقدي و انتقالي  كل و دفتركل، لازم بود كه خلاصه كل عمليات روز بر اساس تلفيق خلاصه

هاي  ي مندرج در دفتر كل با ستونها سرفصلكه دربرگيرنده كليه فرم خاصي  از براي اين كار .تهيه گردد

طي روز  يي كهها سرفصلت كليه گرديد و در نهاي گردش و مانده بدهكار و بستانكار بود استفاده مي

عمليات بدهكار و يا بستانكار داشته، انتخاب و سپس مبالغ مربوط به آنها همانند مندرجات جدول ذيل در 

 :گرديد ستونهاي مربوطه درج مي

 خلاصه كل

 سرفصـل
 مانده روز قبل

روزنامه  خلاصه

 نقدي
روزنامه  خلاصه

 انتقالي
ادغام خلاصه 

 نقدي وانتقالي
 روز ايـانمانده پ

 بس بد بس بد بس بد بس بد بس بد

  280.000 20.000 70.000      2.000.000 صندوق

  2.280.000 80.000 20.000 80.000 20.000  50.000  2.200.000 بدهكاران موقت

 2.000.000  220.000 20.000 220.000 20.000 70.000 30.000 2.200.000  جاري

 220.000   220.000  230.000  20.000 300.000  مدت كوتاه

 2.220.000 2.220.000 320.000 320.000 200.000 200.000 70.000 20.000 2.200.000 2.200.000 جمـع

 

 به روش جديدروزنامه نقدي و انتقالي ثبت  -5-22
استفاده  از نرم افزارهاي خاصي براي ثبت اسناد در دفتر روزنامه و تنظيم دفتركل ها بانكدر 

كه به ترتيب براي  باشند ميافزارهاي روزنامه نقدي و روزنامه انتقالي  ها شامل نرم افزار اين نرم. گردد مي

ادله شده و اسناد نقدي اسنادي هستند كه در آنها وجه نقد مب. اند ثبت اسناد نقدي و انتقالي تخصيص يافته

بلكه  ،شود ميتقالي پول نقد مبادله ناما در اسناد ان .باشد ميحساب صندوق  ،در آن ها يك طرف حساب

 .گردد تمام يا قسمتي از مانده يك يا چند حساب به يك يا چند حساب ديگر منتقل مي

 .در ثبت اسناد دخالت دارند Bو كاربران  Aدر سيستم غير متمركز دو گروه كاربر به نام كاربران 

و سپس همه اسناد اعم از اسناد  شود مي ثبت Aتوسط كاربران  ،ابتدا كليه اسنادي كه شماره دار هستند

هاي معين ثبت شده و در پايان روز  در سرفصل Bحساب توسط كاربر  هبدون شماره حساب و داراي شمار

نمايش  Bو  Aي موجود در اسناد ثبت شده كاربران ها مغايرت«  Bو   Aمقايسه اسناد »با استفاده از گزينه 

افزار مربوطه توسط  فرآيند به روز رساني مطابق راهنماي نرم هامغايرتپس از رفع  .شودداده مي

wwانجام شده و تمام عمليات روز از طريق خطوط ارتباط  باشد مي Bكه معمولاً همان كاربر  ريسوپروايز
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نتيجه اين عمليات انتقال اقلام ثبت شده در دفاتر روزنامه به  .گردد به مركز ارسال مي( VSAT)داخلي 

صفحات ) 11-8ضمناً توضيحات بيشتر درخصوص عمليات پايان روز در بند  .باشد ميكل هاي دفتر  مانده

 .درج شده است (آتي

 صدور مجوز ورود كاربران به سيستمچگونگي  -2-22
از امكانـات   گيري با بهره ب بانك درسراسر كشورعش عمليات مختلف بانكي دركليهو درحال حاضر 

ايـن عمليـات    .گـردد  مـي مات مربوط به مشتريان از ايـن طريـق ارائـه    وخدپذيرد  ميصورت اي  وسيع رايانه

 .گردد ميبه مركز منتقل ( VSAT)مخابراتيو  اي رايانهروزانه با استفاده از امكانات 

ارائه خدمات به مشـتريان بـه    اي شعب جهت يربط از امكانات رايانهچگونگي استفاده متصديان ذذيلاً 

 :گردد ميصورت زير تبيين 

 ،هـمشخص مطابق با وظيفه محول نياز به اختصاص كد ،سيستم رايانه از هركاربر  گيري بهره  جهت

شامل  (R)بيني شده درشبكه فعلي شعب علاوه بر رئيس شعبه  كاربران پيش .باشد ميتوسط مسئول شعبه 

 نام وكدكه پس از تأييد  باشند مي (D) مسئولين دواير و (M) متفرقه ،(S) سوپروايزر ،A، Bكاربران

  .نمايند ميرا وارد سيستم  مز مورد نظر خودكاربران مذكور، ر توسط رئيس شعبه ،شناسايي كاربران سيستم

  :نكات مهم 
 .،كه مختص به همان كاربر استباشد ميحرف يا رقم  6شامل حداكثر  عدد رمز الزاماً -

 .ايندتوانند نسبت به تغيير رمز خود اقدام نم ميهريك ازكاربران درهرلحظه  -

از تخصـيص   بايسـت  مـي هريك ازكاربران تنها مجاز به داشتن يك كد شناسائي بوده ومسئولين شعب  -

 .خودداري نمايند يك نفرسوپروايزر به  و Bو A كد

تلاش براي وارد شدن  يا ي كاربردي وها برنامه ،هاي سيستم به برنامه ز ورودومج ،يك از كاربران هيچ -

مربوطه هاي  يا فايل ها و برنامه اشكال دربروز هر نوع صورت  در و تهرا نداش سيستمهاي  برنامهبه 

 .گرددگيري و برطرف  پياز طريق افراد مجاز موارد فوق  بايست مي

 .باشد ميشعبه ممنوع  اي هاي رايانه غيرمجاز درسيستم ي متفرقه وها ديسكتاستفاده از  -

 .باشد ميمجاز ن بدون نام كاربر، اختصاص كد -

در  و حـذف   آنهـا  كـدكاربري   بايسـتي   ديگـر، لزومـاً   واحـدي   بـه   واحـد   يك از كاربران  قال انت  هنگام -

 .نياز در اختيار ديگركاربران قرارگيرد   صورت

اي مبني بر عدم ارائه رمز عبور شخصي به ديگران از وي  در زمان اختصاص كد به هر كاربر، تعهدنامه -

ww .گردد مياخذ 
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 وظايف كاربــران -7-22
ي نظارتي و اجرايي شعب به ها مسئوليتنون منوي مربوط به عمليات هريك از كاربران، در قالب اك

 :گردد ميشرح ذيل عنوان 

 (R)رئيس شعبه  -الف

 :باشد ميوظايف مسئول شعبه بيشتر جنبه نظارتي داشته و به شرح زير 

 صدور مجوز   -1

 مشتريان حساب صورتتهيه    -2

 ها حسابتهيه تراز مانده    -3

 رفع اسناد سپرده مسدودي/ بتث   -4

 نمايش اسناد مسدودي جاري   -5

 Bو  Aنمايش اسناد ثبت شده    -6

 حذف كد شناسايي/ تعيين   -7

 تغيير رمز شناسايي   -8

 ها حسابتهيه آمار سرفصل    -9

 نمايش كد سرفصل/ حذف/ تعيين -12

 ها چكعمليات  -11

 بستن حساب/ افتتاح-12

 نمايش و حذف مجوز بدهكار -13

 بانك عمليات تلفن -14

 داري كل مايش حساب خزانهن -15

 عمليات ملي كارت -16

 عمليات مربوط به تمركز اسناد حساب مركز -17

 شعب مياصلاح اسا/ ثبت -18

 و طرح مكانيزه Bو  Aنمايش اسناد ثبت شده  -19

 نمايش اسناد سپرده عمره -22

ww عمليات حج تمتع -21
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 (D)رئيس دايـره  -ب

 .باشد ميوظايف رئيس دايره همانند وظايف رئيس شعبه 

  Aر ـاربك -پ

الحسنه جاري،  نظير سپرده قرض)دار  شماره يها حساباسناد مربوط به اوليه مسئول ثبت  Aكاربر 

 :باشد ميبه شرح زير (. . .و پاياپاي مركز ، اسنادمدت كوتاهانداز،  پس

 Aثبت اسناد روز  -1

 Aاصلاح اسناد ثبت شده  -2

 ثبت تمركز اسناد حساب مركز -3

 Aنمايش اسناد ثبت  -4

 حساب مركز نمايش اسناد -5

 نمايش اسناد جاري مسدودي  -6

 نمايش سپرده مسدودي/ ثبت -7

 بستن حساب/ افتتاح -8

 تغيير رمز اپراتور -9

 نمايش صورت حساب -12

 ها چكعمليات  -11

 عمليات دايره وام-12

 انداز چاپ دفترچه پس -13

 چك/ چاپ سند  -14

 نمايش اندكس مشتريان -15

 ها سرفصلنمايش  -16

 عمليات ملي كارت -17

 نمايش و چاپ ژورنال -18

 ي بانك مركزيها حسابايش نم -19

 نمايش اسناد سپرده عمره -22

 وصول اقساط -21

 عمليات حج تمتع -22
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  Bر ـكارب -ت

 :باشد ميبه شرح زير  دار و بدون شماره اعم از شماره شعبه اسنادكليه مسئول ثبت  Bكاربر

 Bثبت اسناد روز  -1

 Bاصلاح اسناد روز  -2

 Bنمايش اسناد ثبت شده  -3

 ثبت تمركز اسناد حساب مركز  -4

 نمايش تمركز اسناد حساب مركز -5

 ها كنترل روزنامه -6

 كنترل سرفصل خاص -7

 ها تهيه روزنامه -8

 تغيير رمز اپراتور  -9

 صفرنمودن تفاوت روز -12

 ي تضمينيها چكنمايش  -11

 ي مفقوديها چكنمايش  -12

 ها سرفصلنمايش  -13

 چاپ اسناد مكانيزه حساب مركز -14

 نمايش اسناد حج عمره -15

 

 (M)كاربر متفرقه -ث
 ثبت سريال چك، ،اطلاعات مشتريعمليات غيرمالي مختلفي نظير ورود  مسئول ثبت ،كاربر متفرقه

ي مفقودي و رفع ها چكثبت سريال  ي برگشتي وعلت آن،ها چكثبت سريال  حذف سريال اشتباه چك،

فعاليت رئيس صندوق  بوده و تحت نظارت شرايط آن ثبت انتقال نمونه امضاء مشتري به سيستم و آن،

 .نمايد مي
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 (Z)بـازرس  -ج
 :باشد ميبه شرح ذيل  دارد ووظايف بازرس بيشتر جنبه نظارتي و كنترلي 

 تهيه روزنامه -1

 تهيه تراز  -2

 تهيه صورت حساب مشتريان -3

 ي بدهكارها حسابتهيه تراز  -4

 نمايش -5

 تغيير رمز بازرسي  -6

 (S) سوپروايزر -چ

شته باشد و در طول روز در صورت سوپروايزر شعبه بايد آشنائي كامل با كليه منوها و اجراي آنها دا

در صورت نياز با اداره امورتماس حاصل  مشكلات آنها را برطرف و ،بروز اشكال براي هريك ازكاربران

عمده فعاليت سوپروايزرهاي شعب به شرح ذيل و در پايان وقت اداري بوده كه اقدام به تهيه  .نمايد

از صحت  اطمينان موده و در نهايت پس از حصولن ها مغايرترفع  ي مختلف، بررسي آنها وها گزارش

 .نمايد ميكليه عمليات، اقدام به اجراي برنامه به روزرساني 

 Aعمليات اپراتور  -1

 Bعمليات اپراتور  -2

 عمليات مربوط به تلفن بانك -3

 ها حساببه روز رساندن مانده  -4

 سازي ماشينها و فايلها آماده -5

 تهيه تراز از مانده -6

 ي متفرقهها صورتتهيه   -7

 عمليات متفرقه  -8

 ي مفقوديها چكنمايش   -9

 ها نمايش سرفصل -12
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 روز انجام عمليات پايان -8-22
با حضور سـوپروايزر و يـك   ي مشخص شده ها كنترلدرپايان روزعمليات زير بايستي به ترتيب به همراه 

  .انجام شود Aنفر كاربر 

 B (Compare)و  Aي ها گردشصورت اختلاف  -1

يك  كه سندي در ثبت گرديده ودرصورتي  Bو  Aاست كه در ماشينهاي  صورت مربوط به اسنادياين 

گـزارش   ،با يكديگر اختلاف داشته باشد Bو  Aيا اطلاعات يك سند خاص درثبت  ماشين ثبت نشده و

و اصلاحات لازم كرده مورد اختلاف را پيدا  ،با توجه به اسناد واقعي بايست ميمسئول مربوطه  .گردد مي

عـدم تـوازن اقـلام    )روزنامـه  اخـتلاف مربـوط بـه     فهرست، در صـورتي كـه  در انتهاي اين  .انجام دهدرا 

ايـن  لازم اسـت  ها  قبل از انجام ساير برنامهكه گردد ميوجود داشته باشد گزارش  نيز( بستانكار و بدهكار

 .اختلاف نيز برطرف گردد

 ها كنترل روزنامه  -2

همچنين  مليات روزنامه روي صفحه نمايش كنترل ولازم است ابتدا عرساني عمليات به روزقبل از 

آن كنترل و علت  دقيقاً بايددرصورت وجود كسري برگه  .هاي روزنامه تهيه شود صورت كسري برگه

مشخص وثبت  بايست مي ،سندي ثبت نگرديده باشدچنانچه  .مذكور يادداشت شود فهرستدرحاشيه 

 وطه امضاء و روي دسته اسناد روز بايگاني اين صورت پس از اصلاح توسط مسئول مربدر  ،گردد

 .باشد ميدر صورت وجود مغايرت، انجام عمليات به روز رساني ميسر نضمناً  .گرددمي

 ها رساني مانده روزه ب -3

از اجراي  بعدچرا كه  ،صورت پذيرد  Bو A عمليات اسنادكليه صحت  بعد از اطمينان از بايد اين مرحله

 .باشد مين ميسور سند  اصلاح ثبت يا بازگشت و مرحله به هيچ وجه اين

 

 نكات مهم 
اطمينـان از صـحت    روز رساني درحين اجـراي برنامـه ازطريـق صـفحه نمـايش و     ه ب فهرستكنترل  -

 .عمليات

 روز قبل كنترل مانده قديم بامانده جديد -

 رساني روزه ب بعد از قبل و ،ها حسابكنترل تعداد -

ww  ها گردشمقايسه  فهرستش بستانكار با كنترل جمع گردش بدهكار و گرد -
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روي صفحه نمايش  ئي كهها كنترل آن چاپ شده و فهرست رساني، روزه پس از اتمام برنامه ب -

 :پذيردميصورت  ي زيرها كنترلتكرار و فهرستروي  مجدداً ،صورت گرفته

 ي افتتاح شدهها حسابتعداد 

 ي بسته شدهها حسابتعداد 

  ي بدهكارشده ها حسابتعداد 

  ي مسدود شدهها حسابتعداد 
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 (PC 20)به روز رساني  فهرست
  . . . .ي شعبه نمونه كدها حسابصورت خلاصه عمليات 

 1:صفحه        32/9/1381 :تاريخ 

 PC 22 : فهرست        
 2ش م 2اپ سري سند مبلغ عمليات شرح حساب كنترل/برگه 

         3322423 سرفصل

 37 45 1511 961844 12222 41 سندحذف شده 621124 2 

 37 45 1516 961844 122222 41 سند جايگزين شده 621124 241 

    - 621966269  مانده قديم   

    2 2  گردش بدهكار   

    17 1272882  گردش بستانكار   

    - 622893389  مانده جديد   

 

 
 ش م اپ سري سند مبلغ عمليات شرح حساب كنترل/برگه 

         22122121 فصلسر

 18 43 52 842754- 32222222 22 مسدودي بدهكار 11564 82211 

 29 38 1258 785247 222222 75 سند حذف شده 12162 2 

 2 91 2 127676 2 84 صدور دسته چك 13393 2 

 18 43 448 492289- 12222222 22 مسدودي بدهكار 13618 82247 

 18 43 494 442328- 4222222 22 مسدودي بدهكار 14251 82243 

 18 43 522 442329- 4222222 22 مسدودي بدهكار 14251 82245 

 2 2 2139 313958 2 97 تكراري چك سريال مجوزپرداخت 14352 2 

 3 38 2141 313958- 3422222 22 چك سريال بدون پرداخت 14352 75418 

 29 38 1265 797292 225222 75 سند حذف شده 14822 2 

 2 91 1842 842721 2 84 صدور دسته چك 15177 2 

 18 43 985 682982- 152222222 22 مسدودي بدهكار 42436 82143 

 46 38 2928 126998- 5948333 25 سند حذف شده 42482 2 

 46 38 2973 126998 59483333 25 سند جايگزين شده 42482 53285 

 18 43 3298 125866- 292922222 22 مسدودي بدهكار 42482 82342 

 2 91 4 842351 2 84 صدور دسته چك 42523 2 

 22 36 2642 842215- 82222222 1 سند حذف شده  42552 2 

 2 43 2149 2 2 81 حساب افتتاح شده 42581 2 

 2 91 3 127751 2 84 صدور دسته چك 75868 2 

                                                 
  اپراتور: اپ 1
ww شماره ماشين: ش م   
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  . . . .ي شعبه نمونه كدها حسابصورت خلاصه عمليات 
  :تاريخ        :هصفح

 :جمع آماري شعبه       
  حساب بدهكار شده 2    
  پرداخت بدون سريال چك 1    
  سند حذف شده 12    
  سند جايگزين شده 6    
  حساب افتتاح شده 33    
  حساب بسته شده 68    
  افتتاح مجدد حساب 2    
  صدور دسته چك 4    
  كابطال كل دسته چ 2    
  ابطال سريال دسته چك 2    
  اعلام مفقودي چك 2    
  رفع مفقودي چك 2    
  مسدودي بدهكار 8    
  مسدودي بستانكار 8    
  رفع مسدودي 5    
  مسدود مبلغ سپرده 2    
  رفع انسداد مبلغ سپرده 2    
  مسدود حساب سپرده 2    
  رفع انسداد حساب سپرده 2    
  اصلاح مشخصات حساب 2    
  افتتاح حساب گردش دار بدون سابقه 2    
  مانده قديم  -1197925224146 

802 192789539228 -   گردش بدهكار 
  گردش بستانكار  193827182478 820

 1196927382876 -   مانده جديد 

 33 :اختلاف         54595 :روزرسانيبعد از به  ها حسابتعداد  54562 :قبل از به روز رساني ها حسابتعداد 

 كنترل شد

 امضاء مسئول
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 (Main Frame)رايانه مركزي تهيه اطلاعات براي  -2-22
 ،انتقال اطلاعات از طريق خطوط مخابراتي لازم استاشاره شده، ي ها صورتتهيه كليه  بعد از

از طريق صورت خلاصه عمليات وتهيه ( MF) مركزيرايانه هاي  فايل اطلاعات روز شعبه را جهت ثبت در

 .ارسال نمايند حوزه مربوطه

 Bو Aبستانكار اسناد روز شعبه به تفكيك  مبالغ بدهكار و دراين مرحله روي صفحه نمايش جمع تعداد و

ي ها گردشجمع مندرج در انتهاي صورت مغايرت  با A كه بايستي جمع بدهكار وبستانكار گردد مي ظاهر

A وB  بستانكار جمع بدهكار و قيدشده است، برابربوده و ها گردشكه تحت عنوان جمعB كل  با جمع

گونه اصلاحي  تطابق با توجه به اين كه امكان هيچ عدم در صورت .ها مطابقت داشته باشد خلاصه روزنامه

با به اداره امور شعب اعلام شود تا فوراً جهت رفع اشكال  بايستي مراتب ،وجود ندارد 3 انجام مرحله از بعد

 .نسبت به رفع مغايرت اقدام گردد ،مراجعه به شعبه

 

 (سيبا)ثبت اسناد در سيستم متمركز  -20-22
ي لازم در رايانه ثبت ها كنترلاسناد نقدي و انتقالي را پس از اعمال  ،در اين سيستم متصديان امور بانكي

نگهداري نموده و  ،ان اتمام كارو اسناد ثبت شده را به ترتيب شماره سند دريافتي از سيستم تا زم ،نموده

 .نمايد تحويل مي به كاربر ارشد ،باشد معروف مي  927اسناد ثبت شده كه به گزارش  فهرستهمراه با 

در  شود ميمربوطه كه دفتر روزنامه تلقي  فهرستموظف است اسناد هريك از كاربران را با  كاربر ارشد

 .آنها اطمينان حاصل نمايد پايان روز تطبيق داده و از اصالت و صحت تنظيم

كه برحسب نياز قابل  دهد مياسناد نقدي را نمايش  فهرستمنحصراً  925لازم به توضيح است كه گزارش 

 .باشد مياستفاده 

( 85گزينه)« بستن شعبه»در پايان روز پس از خروج همه كاربران از سيستم، كاربر ارشد با استفاده از گزينه 

هايي كه از  و تراكنش ها فعاليتدر سيستم متمركز كليه . دهد مياري بعد خاتمه عمليات شعبه را تا روز ك

هاي شعبه را  حساب ،اينترنت و غيره ،POS ،ي خودپردازها دستگاه، ها بانكطريق شعبه، ساير شعب، ساير 

 ،گردند در عمليات شبانه ثبت و به روز رساني شده و در دفتر كل ثبت مي ،دهند قرار مي تحت تأثير

 .باشد ميقابل استخراج   8651عمليات ثبت شده در دفتر كل در گزارش 

تلفيقي براي حل اختلاف و كنترل  792و گزارش  (74RETPB)و ( 17RETPB)ي ها گزارشضمناً اخذ 

ww .مانده پايان ماه مؤثر خواهد بود
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 خودآزمايي بخش يازدهـم

 
 .دفتر روزنامه را تعريف كنيد-1

 .دفتر كل را تعريف كنيد-2

 .هاي نقدي و انتقالي را تعريف كنيد روزنامه-3

 .هاي نقدي و انتقالي را توضيح دهيد هدف از تلفيق روزنامه-4

 .باتوجه به بسته نرم افزاري شعب انواع كاربران سيستم را نام ببريد-5

 پذيرد؟ معرفي كاربران جديد وهمچنين حذف كاربر توسط چه اشخاصي صورت مي-6

اي به شعبه ديگر و همچنين زمان معرفي كاربر جديد  ال كاربر از شعبهاقداماتي را كه به هنگام انتق-7

 .صورت پذيرد، شرح دهيد بايست ميبه سيستم 

 .عمليات پايان وقت در شعبه را مشروحاً توضيح دهيد-8

 .به روز رساني را توضيح دهيد فهرستنكات حائز اهميت به هنگام كنترل -9

 است؟ چگونه  Main Frameنحوه ارسال اطلاعات به -12
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 ي بخش يازدهمها فرم
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  ها گزارش و  ها پيوست : دوازدهم بخش
 

  ها پيوست -2-22

كنترل اقلام تشكيل دهنده دفتر كل و  براي تحت عنوان پيوست كه هاييدر اين بخش به گزارش

 . شود مي، اشاره شود ميدفتر معين، در مقاطع مختلف زماني استخراج 

سال تا  از ابتدايردش تجمعي حسابهاي دفتركل اين پيوست شامل گ( هياقلام دارائي، بد) :3پيوست 

نشانگر وضعيت در واقع اين پيوست . باشد ن ماه ميپايان ماه مورد نظر و همچنين مانده اين حسابها در آ

 :باشد شامل قسمتهاي ذيل مي وحسابهاي دفتر كل  هر شعبه است 

موقت، بدهكاران داخلي، تسهيلات اعطايي، شامل صندوق، بدهكاران  :حسابهاي دارائي -الف

 . . . .اموال منقول و 

هاي  شامل حساب بستانكاران موقت، بستانكاران داخلي، سپرده :حسابهاي بدهي -ب

 . . . .گذاري و  الحسنه و سرمايه قرض

 . . .اوراق واشياء اماني و  شهرستانها، ه عهد  وصولي  بروات  شامل :حسابهاي انتظامي -پ

 ردش حساب تراز افتتاحيهگ -ت

بايست جمع گردش بدهكار و بستانكار موارد فوق با گردش  به منظور كنترل عمليات شعب، مي

هاي درآمد و كليه حسابكه پس از آنضمناً . عمليات دفتر روزنامه در مقطع موردنظر مطابقت داده شود

 بودجهو  ساب به اداره كل حسابداريمنتقل گرديد و مانده اين ح هاي شعبه به حساب سود و زيان هزينه

يك . شود در پايان سال تهيه ميدو مرتبه  3در واقع پيوست . گردد ديگري تنظيم مي 3منتقل شد، پيوست 

نوع )و بار ديگر بعد از بستن حساب سود و زيان شعبه  (نوع اول)بار قبل از افتتاح حساب سود و زيان 

نوع دوم  3ها و حساب سود و زيان در پيوست  ، درآمدها، هزينهبنابراين حسابهايي نظير كارمزدها. (دوم

 .باشند فاقد مانده و تنها داراي گردش مي

 

اين پيوست شامل صورت ريز اقلام باز حسابهاي بدهكاران داخلي، بدهكاران موقت،  : 8پيوست 

موجودي و  ها بانكهاي تسويه شده صادره ساير هاي فروخته شده بانك، پرداخت چكپرداخت چك

در اين پيوست اقلام باز حسابهاي مذكور با ذكر تاريخ ثبت اوليه و شرح هركدام از اقلام . باشد انبار مي

ww .گردد ثبت مي
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 پيوست مذكور حاوي ،باشد اين پيوست مربوط به سرفصلهاي معين حساب هزينه كل مي : 22پيوست 

ارش و مانده هر سرفصل از ابتداي سال تا گردش عملياتي ماه مورد گز اطلاعاتي نظير اعتبار هر سرفصل،

 .باشد مي نظرپايان ماه مورد 

گانه و تحت سرفصلهاي هاي شعبه به طور جدا در اين پيوست كليه درآمدها و هزينه : 23پيوست 

ه و ستون يها و هزينه استهلاك اثاث ها شامل كليه هزينه ستون هزينه. شود نشان داده ميمختلف به تفكيك 

باشد كه از دفاتر معين استخراج  مل درآمد معاملات، درآمد متفرقه، كارمزد و سود دريافتي ميدرآمدها شا

ها و درآمدها، سود و يا زيان شعبه را درپايان سال مالي نشان  مابه التفاوت جمع دو ستون هزينه. گردد مي

 .شود ميبنابراين پيوست مذكور فقط در پايان هر سال تهيه . دهد مي

اين پيوست مربوط به اقلام باز حسابهاي بستانكاران موقت، بستانكاران داخلي و چكهاي  : 22پيوست 

اقلام باز حسابهاي موردنظر كه تاريخ ثبت  8در اين پيوست همانند پيوست . باشد صادره فروخته شده مي

ماه تهيه پايان هر شش  پيوست اين. گردد اوليه و شرح هركدام از اقلام را شامل شده، به ريز ثبت مي

 . شود مي

 

 تراز اختتاميه -2-22

هاي  ها و بدهي هاي دارايي در پايان سال مالي با استفاده از حسابي به نام تراز اختتاميه مانده كليه حساب     

هاي داراي مانده و ماهيت بدهكار،   بدين ترتيب كه ابتدا كليه حساب .گردد مندرج در ترازنامه صفر مي

هاي  گردد و برعكس آن دسته از حساب دل آنها حساب تراز اختتاميه بدهكار ميبستانكار شده و معا

ل آنها حساب تراز اختتاميه باشند، بدهكار شده و معاد مندرج در ترازنامه كه داراي مانده بستانكار مي

تا  شود دفتركل منتقل ميهاي  اين عمليات ابتدا در دفتر روزنامه ثبت و سپس به حساب گردد، ميدهكار ب

 .ها در دفاتر سال مالي قبل صفر و عمليات مربوطه خاتمه يابد مانده همه حساب

 

 تراز افتتاحيه -3-22

هاي  ذكر گرديد با استفاده از حساب تراز افتتاحيه مانده همه حساب  برعكس آنچه در مبحث فوق      

 .گردند مندرج در ترازنامه احياء و براي شروع فعاليت سال جديد در دفاتر ثبت مي

هاي داراي مانده بدهكار مطابق ماهيت آنها بدهكار و حساب  براي تحقق اين موضوع ابتدا تمام حساب

هاي داراي مانده بستانكار  گردد سپس حساب تراز افتتاحيه بدهكار و تمام حساب تراز افتتاحيه بستانكار مي

ها در سال جديد  يتكل، زمينه ثبت فعالمستقيماً بستانكار شده و با ثبت اين عمليات در دفاتر روزنامه و 

ww .شود فراهم مي
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ي نوع ها ي ماهيانه و شش ماهه به علاوه پيوستها و گزارش ها در پايان سال مالي همه پيوست :توجه

گزارش سود و زيان و تراز اختتاميه در قالب نرم افزار تهيه و به اداره امور شعب  اول تا سوم ترازنامه،

 .دگرد ميمربوطه ارسال 

 

 هاي روزانه  گزارش -2-22

اطلاعات مربوط به آمار انسداد  ،اين گزارش :فهرست به روز رساني در سيستم غير متمركز -الف 

را ( بدون سريال)ي متفرقه ها ي بدهكار شده و پرداختيها حساب ،اسناد حذف شده ،ها و افتتاح حساب

 .دهد مينمايش 

باشد، لذا در اين فهرست فقط سرفصلهاي  وزانه شعبه ميگزارش مذكور نشانگر فعاليت ر:  PC50 -ب 

حاوي همچنين اين ليست . شود ، نشان داده مياند معيني كه در روز مورد گزارش داراي گردش بوده

به همين . باشد كد سرفصل و مانده جديد آنها مي، جمع گردش روز هاي مذكور،  مانده قديم سرفصل

 .مورد استفاده قرار گيرد نامه و كلجهت كنترل دفتر روز تواند دليل مي

در اين ليست گردش عمليات و مانده حسابهاي معين و دفتركل كه در روز گزارش : 250گزارش -پ 

ي ارزي يا ها غير متمركز و حساب ،در سيستم متمركز ،باشند داراي عملكرد بوده و يا فاقد عمليات مي

ل بدهكار و بستانكار ساليانه در انتهاي ليست جمع ك. شودداده ميدر تاريخ معين نشان  ،بصورت تلفيقي

 .باشد جهت كنترل برابري آنها و همچنين جمع كل مانده دارائيها و بدهيها مشخص مي

براي نمايش اسناد نقدي و گزارش  925گزارش : در سيستم متمركز 227و  225ي ها گزارش –ت 

 .براي نمايش اسناد نقدي و انتقالي كاربرد دارد 927

  .ي دفتر كل در سيستم متمركز كاربرد داردها براي نمايش گردش حساب:  8252 گزارش -ث

 

 آمار منابع و مصارف  -5-22

تهيه گرديده كه همه روزه   ميجدولي به صورت غيرسيست ،براي اطلاع مستمر از عملكرد شعب

در  (و مشكوك الوصولمعوق  ،سررسيد گذشته)مصارف و مطالبات طبقه بندي شده  تغييرات مانده منابع،

 .گردد ميآن ثبت 
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  ى شغلى رئيس دايره حسابدارىها مسئوليتوظائف و 
ثبت  ،اصالت اسناد واحد از نظر احرازمسئول حسن انجام امور حسابدارى  رئيس دايره حسابداري

لى و ى داخها حساببين حسابداران، كيفيت ثبت دفاتر، كنترل اقلام باز  وظائفاسناد و تقسيم  موقع به

، ى مقررها گزارش ي،ى مالها صورت پيگيرى مستمر تا تسويه اقلام باز و بلاتكليف، تهيه ،واسطه

 .باشد ميى ماهيانه و استخراج ترازنامه ها موازنه

كه وظائف آنان  گردنديا معاونين دايره حسابدارى منصوب مي در شعب بزرگ بر اساس نياز معاون

تابع رئيس دايره خود خواهند  وظائفو تقسيم  ها مسئوليتاز نظر  اما، باشد ميهمانند وظائف رئيس دايره 

 .بود

 

 احراز اصالت اسناد وارده به دايره حسابدارى 
 ى داخلى است كه پس ازها حساب قسمت عمده اسناد حسابدارى اسناد نقدى و انتقالى مربوط به -1

ز، از طريق دايره صندوق و يا صحت عمليات رو و اطمينان از ها حساببستن  ثبت در روزنامه و

مسئول جابجائى اسناد حتى الامكان بايد فرد ) .گردد دواير مربوطه تحويل دايره حسابدارى مي

  .(مشخصى باشد

مورد بررسي قرار  ذيل ترتيب بهبايد اسناد را از نظر احراز اصالت حسب مورد  مي ابتدامسئول دايره 

 :دهد

 خبه روز بودن سند از نظر تاري -الف

 معين بودن سرفصل حساب  -ب

 داشتن شرح كافى در متن سند  -پ

 داشتن امضاء مجاز مسئول دايره ذيربط و يكى از مسئولين شعبه -ت

 داشتن ظهر نويسى و امضاء ذينفع، يا شماره حساب و نام ذينفع -ث

 داشتن شماره برگه -ج

 مطابقت مبلغ عددي و حروفى -د

ى مجاز، تاريخ سند و يا ها نظر نحوه تحرير مندرجات سند، امضاءچنانچه اسناد ناقص بوده، يا از 

ى لازم ها رسيدگيو  ها بررسيست بلافاصله با انجام ا ضروري ،صدور برگه مخدوش و يا مشكوك باشد

از صحت اسناد مذكور اطمينان حاصل و سپس بر اساس تعداد حسابداران زيرمجموعه نسبت به تقسيم 

ww .ى مربوطه اقدام نمايندها حسابمعين و اسناد جهت ثبت در دفاتر 
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است، كه از طريق مسئولين شعب و يا دايره  سند وارده مركزاسناد حسابدارى  قسمت ديگر -2

بايد موارد  در اين خصوص نيز مسئول دايره بدواً .گردد دبيرخانه به دايره حسابدارى ارسال مي

 :را در اسناد مذكور كنترل نمايد ذيل

 .ادر كننده و كد حسابگرى در سند درج شده باشدنام شعبه ص -الف

 تاريخ صدور در متن سند و درج شماره سند -ب

 درج شرح كافى و علت صدور سند -پ

 عدم مغايرت مبالغ حروفى و عددى -ت

 داشتن دو امضاء مجاز همراه با مهر نام امضاء كنندگان و مهر شعبه -ث

مجاز، قلم خوردگى و مغايرت مبالغ عددى و  ىها چنانچه سندى از نظر نحوه تحرير يا امضاء

از شعبه  تأييدى لازم و اخذ ها كنترلحروفى مشكوك و مورد ترديد باشد، بلافاصله با اعمال 

اصالت و صحت سند و يا اسناد مشكوك را احراز و سپس ضمن تعيين سرفصل  ،صادر كننده

و جهت ثبت در  تأييدف آنها را حساب واسطه و درج تاريخ در كادر مخصوص اسناد با انجام پارا

 .دنمايميروزنامه به دايره ذيربط ارسال 

ي، پس از احراز اصالت جلوگيرى از ايجاد اقلام باز و بلاتكليف، مسئولين دايره حسابدار منظور به -3

قه ثبت اوليه ساب را از نظر اسناد وارده، بايد ،سند وارده مركزو تعيين سرفصل  تأييداز  پيشاسناد و 

اينصورت لازم است سند مركز وارده را در در غير .بررسي نمايندى شعبه ها حسابثبت در  ويا

 مكاتبه وپيگيرى لازم با شعبه مبداء تكليف تعيين منظور بهبلافاصله  ى داخلى ثبت وها حساب

 .آيد عمل به

 

 بين حسابداران وظايفموقع اسناد و تقسيم  هثبت ب
وجه مجاز نبوده  هيچ به تعويق در ثبت اسناد .ايد به روز انجام شودثبت اسناد در دفاتر معين ب -4 

 .باشد ميوخلاف مقررات 

تقسيم نمايند كه  ىترتيب بهحسابداران اسناد را  كاراييمسئولين دايره حسابداري بايد با توجه به  -5

 .باشدخلال روز و سرويس ادارى ميسر امكان ثبت اسناد در 

نمايند كه ثبت دفاتر  ى لازم مسئولين دايره حسابدارى بايد ترتيبي اتخاذها كنترلاعمال  منظور به -6

ww .معين در مقاطع مختلف بين حسابداران جابجا گردد
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، لذا مسئولين باشد ميحفظ و نگهدارى اسناد در خلال عمليات ثبت از اهم امور دايره حسابدارى  -7

دقت و  رگيريكاه داران را در خصوص ببايد ضمن اعمال نظـارت لازم حساب دايره حسابدارى مي

بديهى است در صورت ملاحظه كسرى سند بايد  .مراقبت مقتضى راهنمائى و توجيه نمايند

مسئولين شعبه  فوراً بلافاصله چگونگى فقدان سند را بررسى و چنانچه دسترسى به سند ميسر نگردد

 .آيد عمل بهرا در جريان امر قرار داده تا اقدامات لازم 

 

 ى واسطه در دفاتر معين و دفتر كلها حسابترل اقلام باز و گردش كن
عمليات حسابدارى  بايد از صحت ى مشروحه ذيل ميها كنترلمسئولين دايره حسابداري با اعمال 

 .اطمينان حاصل نمايند

و دفترخزانه با  خزانه براساس مندرجات برگ صورت وضعيتموجودي كنترل و مطابقت  -8

 .در دفاتر معين و دفتر كل ى مشابهها مانده

صحت  تأييدي استخراجى شعبه از رايانه و يا ارسالى ادارات مركزى وها و گزارش ها فهرستكنترل  -9

و گزارش  PC 252 ،1792 ىها فهرستنظير  ،كلدفتر قلام مشابه در دفاتر معين وومطابقت آنها با ا

جى ال، گزارش  252جى ال،  242، 35 ىها فهرستگردد و  طرح سيبا كه در شعبه تهيه مي 8651

274 RETPB  و  ها فهرستچنانچه  .شود ميسيبا، كه توسط ادارات مركزى تهيه و به شعبه ارسال

 به رفعي مذكور داراى مغايرت باشند مسئولين حسابدارى بايد ضمن پيگيرى نسبت ها گزارش

 .ندتاريخ روز بايگانى نماي ترتيب بهرا  ها فهرستمغايرت اقدام و سپس 

  و دفتر اقلام مشابه در دفاتر معينى مركز و تطبيق آنها با ها حسابكنترل گردش و مانده فهرست  -12

 .كل

 بودجه و  اداره كل حسابدارياقلام باز اعلام شده از  به مواردسريع به موقع گيرى  رسيدگى و پي -11

 .اسناد مركز موقع بهو مشخص نمودن علت عدم تسويه 

خير در ارسال و يا ثبت اسناد بايد بلافاصله أت ملاحظه موارد مشكوك و تت درصوربديهى اس

بايد  اً هنگام ثبت المثنى اسناد ضمن .مراتب به مسئولين شعبه اعلام تا اقدام مقتضى معمول گردد

 .مكرر ثبت نگردند صورت بهدقت شود تا اسناد 

                                                 
ww .دهد را نمايش مي Mainهاي تأييد شده شعبه، توسط سيستم  ، مانده792گزارش   1

w.
ira

na
rz

e.
ir



314 
 

اعم از  ل حسابداري، بودجه و آماراداره كتعيين شده از طرف  بودجهكنترل و نظارت بر مصرف  -12

لازم قبل از انجام  بودجهمين أجهت ت موقع بهى پرسنلى و يا ادارى، اقدام ها مرتبط با هزينه بودجه

مورد  بودجهى انجام شده و يا تعيين ميزان ها بايد توجه گردد كه مسئوليت هزينه "ضمنا) هزينه

 .(باشد ميلزوم بامسئولين شعبه 

، نظير كارمزد نمايد مي ور اسناد مرتبط با كارمزد و سود خدماتى كه بانك ارائهمحاسبه و صد -13

ريال، محاسبه سود يا زيان مازاد منابع و مصارف،  12222ى مطالبه نشده كمتر از ها حساب مانده

 .. . . . . . .و مىخدمات عمو ضكارمزد قبو

مقررات و  د مربوطه طبقمحاسبه ذخيره استهلاك اثاثيه خريدارى شده و صدور اسنا -14

  .با انتخاب گزينه مربوطه توسط نرم افزار ى صادره در پايان هر سالها دستورعمل

 ،امانىاوراق اشياء  نظير ميي انتظاها حسابو سوابق مرتبط با  ها پرونده ،چنانچه حسب ضرورت -15

گردد، مسئولين دايره  مي نزد دايره حسابدارى نگهدارى . . . . . . .وكالتنامه و ،سپرده تحويلداران

ى لازم در مقاطع زمانى مختلف جهت اطمينان از مطابقت ها كنترلبايد ضمن اعمال  مي

مربوطه را در محفظه  هايى موجود و اقلام باز دفاتر معين و مانده مشابه دفتر كل، پروندهها پرونده

 .آهنى و زير كليد نگهداري نمايند

 

 ى ماهيانه و ترازنامه ها موازنه ،مقررى ها گزارش ،ى مالىها صورتتهيه 
و  اداره كل حسابداريبايد حداكثر ظرف مدت مقرر كه توسط  مسئولين دايره حسابدارى مي -16

جلسات  ترازنامه شعبه و صورت، پايان سال ،شش ماهه ،ى ماهيانهها گردد، موازنه تعيين ميبودجه 

ى صادره ادارات مركزى تهيه و پس ها دستورعملاساس ضوابط و  تحويل و تحول مسئولين را بر

ى مشابه در دفتر ها ى آن با گردش و ماندهها و مانده ها گردشى لازم و تطبيق ها كنترلاز اعمال 

ى تهيه شده و درج شرح كافي در خصوص چگونگي ها صورتكل و حصول اطمينان از صحت 

ضاء نموده و جهت كنترل و را مهر و ام ها پيوستو  ها صورتذيل  ،ى واسطهها حساباقلام باز 

 .مسئولين شعبه به آنان ارائه نمايند تأييدانجام رسيدگى و امضاء و 

توسط مسئولين  بايد اًالزام ،گردد كه توسط ساير حسابداران تهيه مي ئيها و موازنه ها صورتكليه  -17

دايره حسابدارى مورد رسيدگى و كنترل قرار گرفته و پس از حصول اطمينان از صحت 

 .نمايند تأييدها، ذيل آنها را امضاء و  بندي مندرجات و جمع

ى ها پيوستبا تنظيم  بايد هنگام انتقال و يا استفاده طولانى از مرخصى مي مسئولين حسابداري -18

مطابقت با مانده  و ها حسابمربوطه و استخراج صورت ريز اقلام باز و كنترل گردش و مانده 
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نجام تحويل و تحول با مسئول جديد دايره و يا مسئول موقت اقدام مشابه در دفتر كل نسبت به ا

 .نمايند

برقرارى ارتباط پرسنل زير  بايد طرز رفتار، عملكرد و نحوه مسئولين دايره حسابدارى همواره  -19

مجموعه خود را با ساير كاركنان ومشتريان مد نظر داشته و در صورت مشاهده هرگونه رفتار سوء 

 .لافاصله مسئولين شعبه را در جريان امر قرار دهندو يا مشكوك ب

ى تضمين شده و اوراق بهادار جهت ثبت ها چكينكه روزانه تعداد قابل توجهى اسناد، ه ابا توجه ب -22

شخاص ثالث و ست از تردد اا در دايره حسابدارى و روى ميز حسابداران قرار دارد، لذا ضروري

 .آيد عمل بهابداري به نحو مقتضى جلوگيرى در دايره حس رتبطيا كاركنان غير م

 

 ي آنان ها مسئوليتنكات قابل توجه كاربران سيستم و 
ه رايانه فقط بايد ب سيستم ثبت كليه اسناد نقدى و انتقالى اعم از شماره دار و يا غير شماره دار در -1

و داراى كد و رمز  اند سيستم معرفى شده كه به( Bفقط ثبت )و سوپروايزر  Bو  A وسيله كاربران

با استفاده از كد و  كاركناناسناد مذكور توسط ساير  صورت پذيرد، لذا ثبت باشند مياختصاصى 

 .گردد مقررات و تخلف محسوب مي رمز كاربران و يا سوپروايزر خلاف

م كاربر دارد، بنابراين اعلا محرمانه و اختصاص به خود همان رمز هر يك از كاربران سيستم كاملاً -2

 .باشد ميثالث بر خلاف مقررات  و افشاى آن تحت هر عنوان به ديگر همكاران و يا اشخاص

 تأييدو  (يا مسئولين دواير)نظر به اينكه تخصيص كد براى كاربران توسط مسئول دايره صندوق  -3

 لذا كاربران ،باشد ميكاربر معرفى شده  رئيس شعبه همراه با ثبت در دفتر مربوطه و اخذ امضاء

بايست بلافاصله پس از تعيين كد  استفاده سايرين از كد اختصاصى آنان مى از جلوگيرى منظور به

سيستم امكان استفاده ساير كاركنان از كد اختصاصى خود را منتفى  فوق با دادن رمز به ترتيب به

 .سازند

بنابراين مسئوليت  گردد، منزله امضاء كاربر در ذيل سند تلقى ميه در سيستم رايانه كد و رمز ب -4

از كد و رمز وى براى ثبت  ست كه اپاسخگوئى سند و يا اسناد ثبت شده درسيستم، با كاربرى 

 .است سند استفاده گرديده

و  Aهمزمان،  طور به Bو  A، كد Bيا  Aدو كد ) Bو  Aتوانند همزمان از دو يا چند كد   نميكاربران  -5

سيستم معرفى شوند و در  نمايند و فقط بايد با يك كد بهاستفاده  (و حسابداريB سوپروايزر، كد 

ww .سيستم حذف گردد صورت نياز به دريافت كد جديد بلافاصله كد قبلى بايد از
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اشخاص ثالث گرديد و يا  در صورتيكه كاربر متوجه افشاي رمز خود بوسيله ديگر همكاران و يا -6

 .خود را تغيير دهد رمز يستبا مينمود، بلافاصله  ترديد حاصلدر اين زمينه  حتى

رمز مشخص  يك كاربران به منظور حفظ ايمنى هرچه بيشتر براي مدت طولانى از اصلح است -7

 .استفاده ننمايند

بايد نهايت مراقبت را در  مي هنگام ورود به سيستم و دادن رمز و يا تغيير رمز در سيستمكاربران  -8

 .مخفى و محفوظ داشتن رمز خود بكار برند

ممنوع بوده و بر خلاف  جهت ثبت اسناد و يا ورود به سيستم اكيداً مىاستفاده از كد و رمز عمو -9

  .باشد ميمقررات 

بوده و ممنوع  هرگونه ديسكت غير بانكى و خارجى در سيستم خلاف مقررات استفاده از -12

 .باشد مي

بايد مشخصات دارندگان   سيستم كاربران در هنگام افتتاح هرگونه حساب سپرده و يا تسهيلات در -11

 .كامل بدون هرگونه كاستى ثبت نمايند صورت بهحساب را با دقت تمام و 

در  Aبايد توسط كاربران  ى شماره دار اعم از نقدى ويا انتقالى بدواًها حسابكليه اسناد مربوط به  -12

 .سيستم ثبت شوند

د از طريق كاركنان قسمتهاى ذيربط و مسئولين باي ارائه اسناد به كاربران جهت ثبت در سيستم مي -13

 صورت بهست كاربران دقت نمايند چنانچه سند و يا اسنادى ا بنابراين ضروري .شعبه صورت گيرد

از صادر كننده سند مبادرت به  تأييدمشخص در دسترس و يا اختيار آنان قرار گرفته، پس از اخذ نا

 .ثبت آن در سيستم بنمايند

بايست از اصالت سند  مى اًالزام قبل از ثبت سند( Bدر هنگام ثبت ) سوپروايزرها B و Aكاربران  -14

ها و اركان سند نظير تاريخ صدور، مطابقت  ست ابتدا مشخصها لذا ضروري .اطمينان حاصل نمايند

مبالغ عددى و حروفى، عدم وجود قلم خوردگى، درج شماره حساب و يا سرفصل حساب واسطه 

  .مجاز ذيل سند را بررسى و سپس مبادرت به ثبت آنها نمايند يها و صحت امضاء

نام دارنده حساب را در  بايست مىى شماره دار ها حسابدر هنگام ثبت اسناد مرتبط با  Aكاربران  -15

 .سند و با حساب مربوط در سيستم مطابقت نمايند

دقيق و صحيح ثبت  طور بهاسناد كد سرفصل طرف حساب را  Bنگام ثبت ه كاربران موظفند به -16

ي بعدى، دسترسى به سوابق امر و اطلاعات مورد لزوم ها رسيدگينمايند تا در زمان مراجعات و 
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الحسنه  ي قرضها حسابنظير  دارى شمارهها حسابهنگام ثبت اسناد بدهكار مرتبط با  كاربران  -17

امضاء دريافت كننده وجه را در متن  تبايس مي الحسنه جارى ، قرضمدت كوتاهپس انداز، سپرده 

  .سند با نمونه امضاء درون سيستم كنترل و از صحت آن اطمينان حاصل نمايند

لازم را در احراز صحت و  به سيستم بايد دقت ها حسابهنگام انتقال امضاء دارندگان  كاربران -18

 .رندبانك معمول دا مطابقت امضاء صاحبان حساب با نمونه امضاء موجود در

دقيق و  صورت بهكليه اطلاعات  هنگام ارائه اطلاعات اسناد به سيستم بايد دقت نمايند كه كاربران -19

 .صحيح منتقل گردند

 ءبايست توسط آنها پاراف و امضا گردد، مي كليه اسنادي كه به وسيله كاربران در سيستم ثبت مي -22

  .شود

توجه نموده و  دهد ميهشدارهائى كه سيستم  و ها پيام به بايست ميهنگام كار با سيستم  كاربران -21

 واحدهاي ذيربط مانند اداره كل مديريت عمليات بانكي در صورت لزوم مراتب را به متصديان و

 .اعلام نمايند

نرم افزارى سيستم نبوده و در  ىها و بسته ها كاربران سيستم به هيچ عنوان مجاز به ورود به برنامه -22

 بايست ميخرابى در سيستم سخت افزارى  گونه اشكال در بسته نرم افزارى و ياصورت بروز هر

تا نسبت به رفع اشكال برنامه و يا خرابى سخت افزاري  بلافاصله مراتب را به مسئولين ذيربط اعلام

  .سيستم توسط كارشناسان مربوطه اقدام گردد

واضح به اداره ذيربط  روشن و طور بهرا  ي نرم افزارى مراتبها در صورت نياز به تغيير در بسته -23

  .آيد عمل بهمربوطه اقدام بايسته  ى لازم توسط كارشناسانها اعلام تا پس از انجام بررسى

سيستم  بايست مي (ثانيه هم حتى براى چند)هنگام ترك ماشين  و سوپروايزران Bو Aكاربران  -24

  .خود را در منوي اصلى قرار دهند

ان بايد تعميرات آنها كليه كاركن ى سنگينها هاى گزاف تجهيزات كامپيوترى و هزينهبا توجه به ب -25

از قرار دادن  اًخصوص به كار بستهو بهره بردارى از سيستم نگهداري  ،نهايت دقت را در حفظ

ظروف چاى و يا آب در كنار و يا روى سيستم خوددارى و در پايان سرويس ادارى و اتمام كار 

 .مخصوص براى محافظت آنها استفاده نمايند (وششپ) ياز كاورها
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 ى شغلى تحويلداران و متصديان امور بانكيها مسئوليتوظائف و
مسئول خزانه در اول وقت و قبل از باز نمودن درب خزانه يا  (تحويلدار)متصدي امور بانكي  -1

از صحت و كشي آن  پلمپ و نخ ،بايد ضمن بازديد قفلهاي خزانه يم (بدپانزر)سنگين  صندوق

 .خوردگي آنها اطمينان حاصل نمايد عدم دست

بديهي است در صورت ملاحظه هرگونه دستكاري بر روى قفلها و يا پلمپ و نخ كشى بدون 

 .ايجاد تغيير در وضعيت محيط بلافاصله مسئولين شعبه را در جريان امر قرارخواهند داد

آن بايد باحضور يكى از مسئولين شعبه كه  ابوابجمعيبهره بردارى از  و (صندوق)بازگشائى خزانه  -2

در  باشد ميمسئول خزانه كه دارنده كليد دوم  (تحويلدار)متصدي امور بانكي دارنده كليد اول و 

 منظور بهانفرادى  صورت بهمراجعه دارنده كليد اول و يا دارنده كليد دوم  .محل خزانه انجام گيرد

 .ممنوع است بازگشائى خزانه اكيداً

معرض ديد اشخاص  يا در روى درب خزانه، يا درون كشوي ميزر دادن كليدهاى خزانه بر از قرا -3

 .آيد عمل بهاجتناب  ثالث جداً

ويژه  رخارج از محيط بانك نيز از اهميتبديهى است نگهدارى و حفظ كليدهاى خزانه د

 .دبرخوردار بوده و در همه حال بايد نهايت دقت و مراقبت در نگهدارى آن معمول گرد

 تحويلداران اكيداً نفر اعم از مسئولين شعبه يا ردليل نزد يكه نگهدارى كليدهاى اول و دوم به  -4

 .باشد ميممنوع 

صورت بروز هرگونه  تحويلدار دارنده كليد دوم مجاز به تحويل كليد به اشخاص ثالث نبوده و در -5

ين شعبه ضمن انعكاس در محل شعبه حاضر و كليد خود را در حضور مسئول بايد شخصاً مشكل مي

در صورت وجود شرايط خاص  طبعاً .موضوع در دفتر كليدها به تحويلدار جايگزين تحويل نمايد

و استثنائى و عدم امكان حضور در محل شعبه بايد مراتب را به ترتيب مقتضى به مسئولين شعبه 

 .اعلام و كليد را توسط فرد امين و مورد اعتماد به شعبه ارسال دارد

بايد در دفتر  (تحويلداران)متصديان امور بانكي ه تحويل و تحول كليدهاى خزانه بين هرگون -6

 .گردد كليدها ثبت

شعبه اعلام تا  بلافاصله مراتب را به مسئولين بايد تحويلدار دارنده كليد ،در صورت فقدان كليد -7

 .حتياطي و لازم معمول گرددااقدامات 

با حضور دارنده )نه پس از باز نمودن درب خزانه مسئول خزا (تحويلدار)متصدي امور بانكي  -8

نقدينگي مورد نياز براي شروع كار خود و يا ساير  خزانه،  و اطمينان از صحت موجودي (كليد اول
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احتياطى و اصول ايمنى از تحويلداران و ساير اوراق بهادار مورد مصرف را با رعايت جوانب 

يلداران با تنظيم برگ صورت بين ساير تحو را ده و حسب ضرورت، نقدينگىخزانه خارج نمو

 .نمايدمياخذ امضاء از تحويلدار ذيربط توزيع  و وضعيت

در صورت  مراجعه و ورود اشخاص ثالث، يا سايرتحويلداران به محوطه خزانه ممنوع بوده و -9

 .ضرورت بايد با حضور مسئولين خزانه انجام پذيرد

در خلال روز،  (تحويلداران)يان امور بانكي متصد درصورت ضرورت جابجائى وجوه نقدي بين -12

 .تحويلخانه همراه با مهر و امضاء دريافت كننده وجه انجام گيرد اين امر بايد با تنظيم رسيد موقت

نبايد  مخصوص داد و ستد بين تحويلداران بوده و تحت هيچ شرايطى دقت شود رسيد موقت فقط

دارد به باجه  ضا نمايد وجهى را كه قصد دريافتبه دست مشتريان داده شود و چنانچه مشترى تقا

رسيد موقت  بايست روي مبلغ عددى و حروفى يم ،رى جهت پرداخت وى حواله نمايندديگ

آن را توسط يكى از  ي لازم با نوارچسب پوشانده و سپسها تحويلخانه را با دقت و رعايت احتياط

 .تحويل نمايند اركنان شعبه به باجه مربوطه ك

ى ها سوءاستفاده ى لازم و جلوگيرى ازها كنترلدار به منظور اعمال از اوراق شماره استفاده -11

تسلسل شماره انجام گرفته دار با حفظ ى شمارهها باشد، لذا ضروري است مصرف فرم مىاحتمالى 

بديهي است مسئولين  .پراكنده و نامنظم خودداري گردد صورت بهو جداً از مصرف اوراق مذكور 

 .اين مهم نظارت لازم معمول خواهند داشت شعبه برذيربط در 

 اًهاي تحويلدارى اكيد مازاد بر نياز در باجهصول ايمنى، از نگهدارى نقدينگى به منظور رعايت ا -12

خوددارى نموده و در صورت ايجاد نقدينگى مازاد بر مصرف، در خلال روز با هماهنگى 

 .ايد به خزانه منتقل گرددمسئولين شعبه و مسئول خزانه، مازاد وجوه نقدي ب

ديد عمومى،  ى تحويلداري در معرضها از بازگذاشتن در خزانه و يا وجوه نقدى درون باجه -13

 .خوددارى گردد اًاكيد

و نبايد بيش از ميزان تعيين شده اقدام به نگهدارى وجوه  است مىرعايت سقف نقدينگى شعبه الزا -14

و مازاد بر حد مجاز ه نقدي قابل ملاحظه ست در صورت دريافت وجوا ضروريلذا  .نقدى نمود

 .نقدينگى، مسئولين شعبه را جهت انتقال وجوه به خزانه اداره امور ذيربط مطلع نمايند

مين وجه و تقويت خزانه، أم مازاد نقدينگى و يا درخواست تهنگام اعلام موجودى و يا اعلا  -15

به كار برده شود و مراتب به ترتيبى  نهايت حزم و احتياط و مراقبت در محرمانه بودن مكالمه بايد

به خزانه اداره امورشعب ذيربط اعلام گردد كه مورد توجه و يا استراق سمع اشخاص ثالث 
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با توجه به شرايط  مين نقدينگى مورد نياز مشتريان و مراجعين خود بوده و لذاأواحدها موظف به ت -16

متصديان امور بانكي  .پيش بيني نمايندصرف را نقدينگى مورد مبايد ى خود ها زمان و پرداخت

 .مجاز به ارجاع مشتريان جهت دريافت وجوه خود به ساير شعب نخواهند بود (تحويلداران)

كليه وجوه دريافتى از خزانه اداره امورشعب و يا اداره مركزى به منظور تقويت موجودى بايد  -17

نگهداري وجوه نقدى در لفاف  .دمسئول ممهور گرد (تحويلدار)متصدي امور بانكي توسط 

 .باشد ميدر خزانه ممنوع  ها بانكنايلونى و يا با باند و مهر ساير 

خزانه اداره  به محض دريافت وجوه نقدي به منظور تقويت صندوق و يا ارسال وجوه مازاد به -18

صادر و پس از  مسئول صندوق (تحويلدار)توسط متصدي امور بانكي امورشعب، اسناد مربوطه 

 .ثبت گرددسيستم تحويلدارى از مسئولين شعبه بلافاصله در  و امضاءيك نفركميل امضاء خود ت

متصدي امور  سفته، برات و بارنامه، باتوجه به مكلف بودن واحدها به فروش انواع اوراق بهادار -19

ان مراجعين هر روز به ميز مسئول صندوق بايد با توجه به مصارف روزانه و نياز( تحويلدار)بانكي 

فروش تحويل داده و قبل از اتمام  مسئول( تحويلدار)متصدي امور بانكي لازم اوراق مذكور را به 

ق خزانه اداره امورشعب مسئولين شعبه از طري موجودى اوراق بهادار موجود در خزانه، با هماهنگى

باشند به هر   ينممجاز  (تحويلداران)متصديان امور بانكي  .مين نياز شعبه اقدام نمايندأنسبت به ت

و بارنامه خوددارى و متقاضيان را به ساير شعب راهنمائى  دليلى از فروش اوراق سفته، برات

 .نمايند

متصدي امور توسط  در پايان وقت ادارى بايد اسناد مربوط به فروش انواع سفته، برات و بارنامه -22

 .ثبت گردد جوه نقددر سامانه مديريت ومربوطه به تفكيك نوع صادر و  (تحويلدار)بانكي 

روزانه اوراق بهادار  مجاز به نگهداري وجوه مربوط به فروش (تحويلداران)متصديان امور بانكي 

 .باشند  نمينزد خود يا داخل خزانه 

متصديان امور بانكي مردم نسبت به بانك لازم است  مىنظر به اهميت حفظ اعتماد عمو -21

داشته و از  ود نهايت دقت و مراقبت را معمولى خها در امر دريافت و پرداخت (تحويلداران)

بنابراين  .نمايند گردد، اكيدأ خوددارى مىانجام رفتارى كه موجب ترديد و يا تشويش اذهان عمو

شمار و اقلام ريز  در هنگام دريافت وجوه مشتريان قبل از شمارش وجوه كه به تفكيك بسته

مجاز به ادغام وجوه دريافتى  تن سند مشتري،خواهد بود و مطابقت جمع آنها با مبلغ مندرج در م

به صورت )كنترل و شمارش وجوه  بديهى است .ى درون باجه خود، نخواهند بودها موجوديبا 

ي اسكناس را به ها سپس جهت كنترل، بسته در مقابل مشترى انجام شده و (بسته شمار و اقلام ريز

wwه به مشتريان نيز دقت شود كه پس از داخل باجه منتقل خواهند نمود و در هنگام پرداخت وج
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وجوه پرداختى را به صورت يكجا با شمارش و كنترل  رعايت ضوابط مربوط به پرداخت اسناد،

 .خوددارى گردد قسمتي و تكه تكه اكيداً وجه به صورت كلى به مشترى تحويل و از پرداخت

ابل باجه، شمارش و كنترل در مق (اقلام ريز ى اسكناس وها بسته)مشتري نيز وجوه دريافتى را 

 .نمايد

سند اطمينان  قبل از پرداخت اسناد بدهكار ابتدا از اصالت (تحويلداران) متصديان اموربانكى -22

پرداخت وجه  حاصل نموده و سپس ذينفع سند را احراز هويت كرده و پس از آن مبادرت به

 .نمايند

 :يل ميسر استح ذز طريق كنترل اركان سند به شراحراز اصالت اسناد بدهكار ا -23

 تطبيق مبالغ عددى و حروفى (الف

 داشتن تاريخ صدور سند (ب

ذينفع و  داشتن شرح سند و توضيحات لازم درخصوص موضوع صدورسند، مشخصات (پ

 دريافت كننده وجه، مشخصات و شماره حساب مورد برداشت

 داشتن دو امضاء مجاز پايوران ذيربط در ذيل سند (ت

  براى مبالغ بيش از سقف اختيارات متصديان امور بانكىمجوز پرداخت  اخذ (ث

 امضاء ذينفع و دريافت كننده سند در متن و ظهر آن (ج

 داشتن مهر گواهى امضاء و پاراف مسئول گواهى امضاء در متن سند (چ

باشد، الزامأ بايد  ي واسطه و داخلى شعبهها حسابدر صورتى كه سند بدهكار مربوط به  :توضيح

 .ذيربط باشد ضاء مجاز رئيس و يا معاون شعبه همراه با امضاء مسئول دايرهداراى ام

نمونه امضاء  بايد با اًبراى احراز اصالت اسناد بدهكار حتم (تحويلداران)متصديان امور بانكي  -24

ي مربوطه آشنايى كامل داشته باشند و در صورت عدم ها مسئولين شعبه و دواير و كاركنان قسمت

رديد در مورد امضاء مسئولين و يا پايوران ذيربط، قبل از پرداخت، از اصالت و شناسايى و يا ت

 .درستى امضاءهاى مجاز سند اطمينان حاصل نمايند

بايد دقت نمايند، اسناد بدهكار جهت پرداخت از طريق  (تحويلداران)متصديان امور بانكي  -25

نچه سند بدهكار اعم از چنا .ى مربوطه به آنان ارائه گرددها مسئولين و كاركنان قسمت

ى شماره دار اشخاص نظير حساب جارى، پس انداز ها حسابى داخلى و يا واسطه و يا ها حساب

به طور نامشخص در دسترس آنان قرار گرفته و يا از طريق مشترى جهت دريافت  ها و انواع سپرده

wwيد اصالت و صحت مربوطه قبل از پرداخت با (تحويلدار)وجه ارائه گردد، متصدى امور بانكى 
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سند اقدام  چگونگيصدور سند را از مسئولين ذيربط مورد پرسش قرارداده و پس از اطمينان از 

 .مقتضى معمول دارد

و يا ذينفع اسناد  وجه اسناد بدهكار را فقط به صاحبان حساب (تحويلداران)متصديان امور بانكي  -26

خصوصأ كاركنان )ناد به اشخاص ثالث پرداخت نمايند و به هيچ عنوان مجاز به پرداخت وجوه اس

چنانچه  .باشند، حتى اگر وجه مورد مطالبه مربوط به بستگان درجه اول كارمند باشد نمي (بانك

 (تحويلدار)كاركنانى از شعبه خواستار دريافت وجه اسناد متعلق به غير باشند، متصدى امور بانكى 

 .ان امر قراردهدمربوطه موظف است بلافاصله مسئولين شعبه را در جري

اً چنانچه مشترى و يا كاركنان شعبه اسناد بدهكار و بستانكار جهت پاياپاي با مبالغ يكسان خصوص -27

 (برداشت از يك حساب و واريز به حساب اشخاص ثالث ديگر)مبلغ قابل ملاحظه ارائه نمودند 

 .تعلام گردديربط اسز مسئولين شعبه يا مسئول دايره ذبايد صحت صدور اسناد ارائه شده ا

ى ها بدون ارائه اصل دفترچه مدت كوتاهالحسنه پس انداز و يا سپرده  ي قرضها حسابپرداخت از -28

 .باشد، مگر در موارد خاص و حسب دستور رئيس شعبه همراه با پاراف وى مىمربوطه ممنوع 

 .شددر متن سند قيد خواهد « بدون ارائه دفترچه پس انداز، پرداخت گرديد»بديهى است جمله 

توجه خواهند داشت در شعبه درجه يك و ممتاز، مسئولين دايره صندوق به جاى رئيس شعبه سند 

 .را امضاء خواهند نمود

 اًپرداخت وجوه اسناد بدهكار از محل وجوه واريزى مشتريان كه شمارش و كنترل نگرديده، اكيد -29

 .باشد ميممنوع 

ى ها چك شده با تأييدى ها چكا ى پاس شده اشخاص و يها چكباتوجه به احتمال تعويض  -32

توسط افراد جاعل، هنگام اخذ امضاء مجدد لازم است  ها چكمجعول و يا دخل و تصرف در 

ى كشف رمزشده ها چك خصوصاً) ها چكنهايت دقت و مراقبت را معمول داشته و از جابجايى 

 .خوددارى نمايند اًتوسط مشتريان دور از ديد خود اكيد (شده تأييدو 

ي اشخاص و يا ها حسابتضمينى صادره شعب عهده ساير واحدها قبل از واريز به  ىها چك -31

توسط مسئولين مربوطه بررسى و اصالت چك و درستى رمز آن مورد  پرداخت نقدي حتماً

 .بررسى قرارگيرد

متصديان امور بانكي به منظور احراز هويت متقاضيان خدمات غيرپايه از جمله ارائه دهندگان  -32

د نهايت دقت را در تطبيق مشخصات ارائه دهنده چك با مدرك شناسايى معتبر وى ، بايها چك

اداره كل سازمان و  17/3/1394مورخ  41613كارت ملي عكس دار يا موارد عنوان شده در نامه )

wwگواهينامه رانندگي يا گذرنامه  ،در خصوص نحوه پذيرش شناسنامه عكس دار جديد ها روش
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 صورت بهمعمول داشته و دقت نمايند كه ثبت مشخصات در ظهر چك  (معتبر داراي شماره ملي

 .كامل با ذكر سريال چاپى مدرك شناسايى انجام گيرد

 بدهكار بدون  توسط مشتريان جهت واريز وجه و يا اسناد مىدقت شود كه اسناد بستانكار تنظي -33

يد توسط مشترى با درصورت وجود قلم خوردگى در متن سند حتماً .قلم خوردگى و خوانا باشد

 .نويسى و امضاء شودظهر

در ماشين ( تحويلداران) بايد توسط متصديان امور بانكى كليه اسناد بدهكار و بستانكار نقدى مي -34

روي سند، مراتب دريافت وجه با  درصورت بروز اشكال و عدم ثبت ماشين بر .مربوطه ثبت گردد

در متن سند درج و مهر و امضاء ( دارتحويل) ذكر رديف ثبت ماشينى توسط متصدى امور بانكى

 .گردد تأييد شده و توسط مسئولين شعبه يا دايره ذيربط

ثبت اسناد در  هنگام( تحويلداران)به منظور جلوگيرى از ايجاد مبالغ حذفى متصديان امور بانكي  -35

 بروز اشتباه ثبت و بايد نهايت دقت و مراقبت را معمول نمايند و در صورتسيستم تحويلدارى 

ضمن در جريان  مربوطه بايد( تحويلدار)لزوم حذف مبالغ ثبت شده، متصدى امور بانكى 

توضيح داده و  ،گزارش مربوطقراردادن مسئولين شعبه، مبلغ حذف شده را در پايان وقت در ذيل 

 .پاراف نمايند

نمايند، دقت  بايدسيستم تحويلدارى در هنگام ثبت اسناد در ( تحويلداران)متصديان امور بانكى  -36

سيستم ى ها از چاپ براي ثبت اسناد بستانكار به كار رفتهبراساس ضوابط تعيين شده و نوع فرم 

بديهى است  .باشند نمي ى اضافىها استفاده نمايند و مجاز به استفاده از چاپتحويلدارى 

ه بايد توضيح قابل قبول ارائ (تحويلدار)درصورت استفاده از چاپ اضافى متصدي امور بانكى 

در ذيل نوار و يا ژورنال  نموده و صحت عمليات وى توسط مسئولين ذيربط و خود وي

 .گردد تأييدتحويلدارى 

شود كه نام  ي دولتى بايد دقتها حسابي خزانه و يا ها حسابدر هنگام دريافت وجوه به  -37

 .بلاتكليف باقى نمانند صاحب حساب و شماره حساب صحيح و كامل باشد تا وجوه دريافتى

 .داراى آدرس پرداخت كننده باشند حتماً ها قت شود اينگونه فيشد

بايد به مهر نام  پس از باند شدن( تحويلداران)كليه وجوه دريافتى توسط متصديان امور بانكي  -38

 از پرداخت وجوه  مربوطه و مهر تاريخ و شعبه ممهور گردد و( تحويلدار)متصدى امور بانكى 

مشتريان خوددارى  و تاريخ به( تحويلدار)متصدى امور بانكى  شده بدون مهر نام شعبه وباند

ww .گردد
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لذا كليه وجوه  وجوه پرداختى به مشتريان بايد فاقد اسكناس فرسوده و يا تكه و ناقص بوده و -39

 .بايد پاكسازي گردد( تحويلداران)دريافتى توسط متصديان امور بانكي 

ريان بايد با استفاده ازجداول مربوطه نسبت ى تكه و ناقص از طرف مشتها درصورت ارائه اسكناس -42

اسكناس ناقص درج شده و در  به ارزيابى و پرداخت مابه ازاء آن اقدام و مبلغ ارزيابى در روى

ي تكه و ناقص ها عدم پذيرش اسكناس .ى تكه و ناقص ثبت گرددها دفتر مخصوص اسكناس

 .باشد مىمشتريان، خلاف مقررات 

تسريع امور  كه ارزان قيمت بوده، ارائه خدمات و (جارى)ى ديدارى ها باتوجه به اهميت سپرده -41

اولويت خاص  الحسنه جارى اعم از اشخاص حقيقى و حقوقى از ى قرضها حسابدارندگان 

موصوف با رعايت  يها حسابى مورد تقاضاى دارندگان ها چكلذا دسته  .برخوردار است

 .گردد ارائه و به مشتريان دريافتمقررات و ضوابط مربوطه بايد در اسرع وقت 

الحسنه جارى بايد پس از ارائه  ي قرضها حسابى مورد تقاضاى دارندگان ها چكتسليم دسته  -42

 تأييدمسئولين ذيربط و  ى لازم توسطها برگ تقاضاي دسته چك توسط مشترى و انجام بررسى

ره صندوق، انجام شعبه يا رئيس داي بلامانع بودن تسليم دسته چك به دارنده حساب توسط مسئول

 .گردد

 122برگى و  52برگى،  25)الحسنه جارى  ي قرضها نوع دسته چك تحويلى به دارندگان حساب -43

مجاز به  رأساً( تحويلداران) گردد و متصديان امور بانكى مىتوسط مسئولين شعبه تعيين  (برگى

 .نخواهند بود مىتعيين و يا تغيير نوع دسته چك تسلي

مهر شعبه و  هاي دسته چك نقش چك بايد دقت گردد كه در كليه برگدر هنگام صدور دسته  -44

شماره حساب و يا نام  از درج) همچنين شماره حساب به صورت واضح و خوانا درج شده باشد

 ( شعبه به صورت دستى خودداري گردد

حتى )چك  تحويل دسته چك سفيد فاقد مهر شعبه و يا فاقد شماره حساب به متقاضيان دسته -45

 .باشد  نميخلاف مقررات بوده و مجاز  (ان بانككاركن

الحسنه  قرض يها حسابهاي دسته چك تحويلى به دارندگان  درستى و صحت تعداد برگ -46

 و تأييددسته چك،  جارى بايد در برگ تقاضاى دسته چك توسط مشترى با قيد شماره سرى

  .امضاء گردد

مربوطه تحويل  وى با اخذ امضاء در دفتر بايد به صاحب حساب يا نماينده قانونى دسته چك حتماً -47

درصورتى كه طبق درخواست  .پاراف شود( تحويلدار)و محل مربوط توسط متصدى امور بانكى 

گواهى معرفى شده باشد، علاوه بر صاحب حساب، شخص ديگرى براى دريافت دسته چك ww
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هويت كامل امضاء دارنده حساب در برگ تقاضاي مربوطه بايد از گيرنده دسته چك احراز 

 .به صاحب حساب اعلام شود كتباً آمده و مراتب تحويل دسته چك به وى بلافاصله عمل به

باشد  ميانواع دسته چك موجود در خزانه كه داراي تسلسل شماره دسته چك  هنگام استفاده از -48

ي ها ي لازم اعمال گردد و از تسليم دسته چكها بر اساس رديف در دفتر مربوطه ثبت و كنترل

 .ارج از رديف خودداري شودخ

ى ها چكدسته  بيش از نياز روزانه در خارج از خزانه خوددارى نموده، ها چكاز نگهدارى دسته  -49

 .نگهدارى گردد (صندوق دستى)مصرفى طى روز نيز در محلى مطمئن 

مين دسته چك أت با توجه به ميزان مصرف دسته چك و قبل از اتمام آنها بايد پيش بينى لازم براى -52

 .صندوق يادآورى گردد معمول نموده و مراتب به موقع به مسئولين شعبه و يا مسئولين دواير

بايد بلافاصله با  اداره كل خزانهي دريافتى از خزانه اداره امورشعب ذيربط و يا ها چككليه دسته  -51

ز ا .شعبه منتقل گردد صورت جلسه مربوطه كنترل و به مهرشعبه ممهور و به خزانه و يا صندوق

 .نگهدارى دسته چك فاقد مهرشعبه درون خزانه خوددارى شود

بلافاصله  و يا فقدان دسته چك، مراتب ها چكهاي دسته  درصورت ملاحظه كسرى در برگ -52

قانونى لازم به منظور  مربوطه به مسئولين شعبه اعلام تا اقدام( تحويلدار)توسط متصدي امور بانكى 

 .ول گرددجلوگيرى از سوءاستفاده احتمالى معم

محض دريافت بايد  ي دريافتى با ذكر شماره فرعى بلافاصله و بهها چكشماره سرى كليه دسته  -53

 .در دفتر تسليم دسته چك ثبت گردد

در دفتر  چك به مشتريان ي دريافتى و يا تحويل دستهها چك هنگام ثبت شماره سرى دسته -54

 .دفتر خوددارى شودمربوطه دقت لازم معمول و از مخدوش نمودن و قلم خوردگى 

در دفتر  و يا دسته چك حواله شعب مىى عموها چكى تضمين شده، ها چكتحويل دسته  -55

 .مربوطه ثبت و هنگام تحويل از مسئول مربوطه امضاء اخذ گردد

را كنترل نموده  مصرف اوراق شماره دار مسئول صندوق مستمراً( تحويلدار)متصدي امور بانكى  -56

ماره دار، ميزان فرم مورد نياز را به مسئولين شعبه و يا دايره صندوق اعلام ى شها و قبل از اتمام فرم

 .مين فرم اقدام گرددأتا نسبت به تنمايد مي

هنگام دريافت اوراق  .بايد در داخل خزانه و زيركليد نگهدارى گردد كليه اوراق شماره دار مي -57

و در هنگام مصرف نيز نام  ى شماره دار ثبتها شماره دار مراتب در دفتر خشتى مخصوص فرم

ww .دريافت كننده با ذكر تاريخ، درج و از وى امضاء اخذ گردد
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و اوراق سپرده  مدت كوتاهانداز، سپرده الحسنه پس ي قرضها حسابباتوجه به اينكه دفاتر  -58

( تحويلدار)بايد در داخل خزانه و زير كليد نگهدارى گردند، لذا متصدى امور بانكى  بلندمدت مي

ي فوق الذكر و يا اوراق سپرده بلندمدت، ها حسابخزانه بايد قبل از اتمام دفترچه مرتبط با مسئول 

مين آنها اقدام لازم معمول أدواير ذيربط اعلام تا در خصوص ت مراتب را به مسئولين شعبه و يا

 .گردد

از اداره و اوراق سپرده بلندمدت دريافتى  مدت كوتاهالحسنه و يا سپرده  ي قرضها كليه دفترچه -59

امورشعب و يا اداره مركزى بايد توسط مسئولين ذيربط بلافاصله شمارش و كنترل و به مهر شعبه 

ى مربوطه درج و به داخل خزانه ها ممهور شده و در دفتر خشتى مخصوص با ذكر شماره سريال

 .منتقل گردند

نام كارمند و يا  الحسنه پس انداز و يا اوراق سپرده بلندمدت، ي قرضها دفترچه هنگام مصرف -62

و يا اوراق سپرده در دفتر مربوطه با ذكر تاريخ تحويل، ثبت و از  ها كننده دفترچه مسئول دريافت

 .وي امضاء اخذ گردد

در هنگام دريافت وجوه از مشتريان و يا پرداخت به آنان بايد ( تحويلداران)متصديان امور بانكي  -61

بديهى است  .يجاد كسري و فزونى جلوگيرى گرددنهايت دقت و مراقبت را معمول داشته تا از ا

چه از نظر مالى و اداري ( تحويلداران)ى مكرر متصديان امور بانكي ها بعات كسرى و فزونىت

 .متوجه آنان خواهد بود

موظفند كه ميزان كسرى و فزونى صندوق خود را به هر ميزان ( تحويلداران)متصديان امور بانكي  -62

بديهى است  .ى نقدى به مسئولين شعبه اعلام نمايندها شمارش موجودىپس از كنترل و  ،كه باشد

پس از رسيدگى مسئولين شعبه، چنانچه علت كسرى و يا فزونى مشخص نگرديد، بايد اسناد 

عدم اعلام كسرى يا فزونى  .مربوط به كسري و يا فزونى به تاريخ همان روز صادر و ثبت گردد

ضمناً  .شود مىندوق بدون صدور سند، تخلف محسوب صندوق و يا نگهدارى مبالغ فزونى ص

بايد حداكثر به هر مبلغ و ميزان كه باشد ( تحويلداران)كسرى صندوق متصديان امور بانكي 

 .ظرف مدت سه روز واريز و تسويه شود
درصورت بروز اختلاف با مشتري در ارتباط با مبالغ دريافتى و يا پرداختى بلافاصله مسئولين شعبه  -63

 .آيد عمل بههاي لازم تحت نظر آنان  دواير ذيربط را در جريان امر قرارداده تا رسيدگى يا و

استرداد وجوه فزونى صندوق به مشتريان بايد با رعايت ضوابط و مقررات و حسب دستور  -64

مجاز به استرداد وجوه  رأساً( تحويلداران)مسئولين شعبه انجام پذيرد و متصديان امور بانكي 

ww .باشند  نميبه مدعيان فزونى فزونى صندوق 
w.

ira
na

rz
e.

ir



327 
 

به هيچ وجه مجاز به ترك باجه خود در خلال انجام كار ( تحويلداران)متصديان امور بانكي  -65

باشند و درصورت نياز ضمن جمع آورى وجوه نقدى و اوراق بهادار خود و خاموش   نميروزانه 

 .نمودن ماشين مربوطه بايد مسئولين شعبه را در جريان امر قراردهند

هاي متصديان  به باجه (حتى بستگان درجه اول تحويلداران)رود كاركنان شعبه و اشخاص ثالث و -66

 .باشد مىممنوع  اكيداً (تحويلدارى)امور بانكى 

و  ها دريافتو مطابقت مجموع مانده روز قبل به اضافه جمع  ها در پايان وقت پس از بستن حساب -67

مه نقدي، برگ صورت وضعيت خزانه با نهايت با موجودى خزانه و تطابق با روزنا ها پرداخت

وجوه نقدى، )ى خزانه ها دقت بدون قلم خوردگى و مخدوش بودن با ذكر كليه موجودى

 (ها چكي تضمين شده مبلغ دار و موجودى دسته ها چكمسكوك طلا، انواع تمبر و تمبر سفته، 

در )ل دارنده كليد اول ى نقدى به مسئوها موجوديتهيه و پس از امضاء جهت كنترل همراه با 

 .ارائه گردد (محل خزانه

توسط دارنده كليد  ها به خزانه و كنترل موجودى جمعى ابوابپس از انتقال وجوه نقدى و ساير  -68

 .اول بايد، در خزانه در حضور وى بسته و نخ كشى و پلمپ گردد

بوطه بايد مر( تحويلدار)پس از تهيه صورت گردش عمليات تحويلداري، متصدى امور بانكى  -69

توضيحات لازم را درج و  ،را مهر و امضاء و درصورت وجود مبالغ حذفى گزارش پايان روزذيل 

مسئولين شعبه جهت  به گزارش مذكوربه ضميمه ى شماره دار باطل شده را ها پاراف نموده و فرم

 .بررسى ارائه نمايد

صورت وضعيت  ت برگدر پايان وقت، دفتر خزانه بايد بدون قلم خوردگى براساس مندرجا -72

از امضاء ذيل آن جهت  مسئول خزانه تحرير و پس( تحويلدار)صندوق توسط متصدى امور بانكى 

 .كنترل به مسئولين شعبه ارائه نمايد

ى شماره دار ها در پايان كار روزانه بايد امهار خود و كليه فرم( تحويلداران)متصديان امور بانكي  -71

 .قرار دهند محلى مطمئناستفاده نشده را جمح آوري و در 

خزانه  ، تحويل گيرنده(تحويلداران)هنگام تحويل و تحول خزانه بين متصديان امور بانكي  -72

مبلغ دار،  ى تضمين شدهها چكي نقدى، ها خزانه شامل موجودى جمعى ابوابموظف است كليه 

براين عدم تحويل بنا .مسكوك طلا و اوراق بهادار را كنترل و از درستى آنها اطمينان حاصل نمايد

دوستى و آشنايى، قرابت و  ى لازم به دلايلى از قبيل همكاري،ها كنترلو تحول خزانه و اعمال 

ww .باشد مىاعتماد، خلاف مقررات 
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ايجاد جو ناآرام  ى افراد كلاهبردار براى سوءاستفاده،ها روشباتوجه به اينكه يكى از شگردها و  -73

با مشتريان خوددارى  بايد از هرگونه درگيرى مي( يلدارانتحو)باشد، لذا متصديان امور بانكي  مى

مشتريان ضمن حفظ  طرف مراجعين و يا نموده و به محض ايجاد تنش و برخورد نامطلوب از

 .خونسردى خود بلافاصله مسئولين شعبه را در جريان امر قراردهند

غيرادارى با مشتريان  ى ومجاز به برقرارى ارتباط مالى و شخص( تحويلداران)متصديان امور بانكي  -74

قدردانى از زحمات و خدمات  عنوان بهباشند و دريافت هرگونه وجه و يا هديه كه مشتريان   نمي

ى كاركنان در ها تلاش و فعاليت بديهى است .باشد مىخلاف مقررات  ،نمايند مىآنان پرداخت 

رئيس شعبه، )طه توسط مسئولين مربو جهت جلب رضايت و جذب مشتريان و اعتلاى نام بانك

ى اين گونه كاركنان در ها ضمن درج فعاليت به ادارات امورشعب مربوطه گزارش و (رئيس حوزه

كاركنان به نحو مقتضى نيز از آنان تجليل و قدردانى  ثير آن در وضعيت شغلىأرسنلى و تسوابق پ

 .خواهد شد

به ديگران، مراقبت  بايست در حفظ رمز اختصاصي خود و همچنين عدم افشاي آن كاربران مي -75

 .لازم را به عمل آورند

امور مشتريان و مراجعين را  رأساً توانند متصديان اموربانكى فقط تا سقف اختيارات تعيين شده مى -76

بايست با امضاء مسئولين  مى تعيين شده حتماً ي با مبالغ بيش از اختياراتها انجام دهند و پرداخت

 .انجام گردد مربوط و مجوز پرداخت

مقررات مربوط به  بايد كليه صديان امور بانكى هنگام پرداخت اسناد بدهكار به اشخاص ميمت -77

شناسايى با مراجعه  دقت در اصالت مدرك شناسايى معتبر، تطبيق عكس مدرك)احراز هويت 

شناسايى با ذكر شماره  كننده، درج مشخصات مراجعه كننده براساس اطلاعات مندرج در مدرك

 .عايت نمايندرا ر (سريال چاپى

متصديان امور  نظر به اينكه اين امكان وجود دارد كه افراد كلاهبردار حتى از زمان كوتاهى كه -78

نموده و خود را به جاى  از فرصت استفاده ،باشند مىبانكى مشغول ثبت مشخصات اسناد بدهكار 

اين گونه افراد،  از عمل سوء و اسناد بدهكار معرفى نمايند، لذا به منظور جلوگيرى ها چكذينفع 

  مىآن با نمونه امضاء قبلى الزا اخذ امضاء مجدد از ذينفع اسناد در هنگام پرداخت وجه و تطبيق

 .است

 بدهكار  باتوجه به اينكه متصديان امور بانكى مسئول احراز هويت ارائه دهنده اسناد -79

wwكسرنمودن سند  ،(ءگواهى امضا)، تطبيق امضاء متن اسناد با نمونه امضاء موجود (پشت نويسى)
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لذا نهايت دقت و مراقبت را در احراز  .باشند مي (موجودي كافى)بدهكار از حساب مشتري 

 .امضاء و ثبت اسناد در سيستم معمول خواهند داشت هويت، تطبيق

يا  ى عهده حساب جاري اشخاص وها چكى ارائه شده اعم از ها چكدر احراز اصالت  -82

شيميايى  ظهر آنها مخدوش بوده و يا آثار تراشيدگى و يا موادى تضمين شده كه متن و يا ها چك

 تحرير  گردد و همچنين با استفاده از دو نوع جوهر و يا دونوع قلم مىبرروى آنها مشاهده 

  .در احراز هويت ارائه دهندگان اين گونه اسناد دقت مضاعف اعمال شود است،گرديده 

سپرده  الحسنه جارى و پس انداز، ي قرضها حسابهنگام افتتاح هرگونه حساب اعم از  -81

امور بانكى  متصديان .و يا بلندمدت، مدارك شناسايى معتبر از متقاضيان اخذ گردد مدت كوتاه

استفاده از  آگاهى دارند، عدم دقت در اين خصوص موجب خواهد شد كه افراد كلاهبردار با

خود را به  جام اعمال خلافي مفتوحه براى انها حسابمدارك جعلى امكان بهره بردارى از 

 كارت ملي وبا  مشخصات متقاضى م افتتاح هرگونه حساب بايد ابتدالذا هنگا .راحتى كسب نمايند

پس از اطمينان از عدم وجود مغايرت در استعلام ماخوذه از شناسنامه معتبر ارائه شده تطبيق، 

به بررسي مندرجات فرم ايران نسبت  ميسامانه ثبت احوال و نيز بانك مركزي جمهوري اسلا

بديهى است  .تقاضاي افتتاح حساب متقاضي بر اساس مندرجات مدرك شناسايي اقدام شود

 .توسط مسئولين ذيربط نيز كنترل خواهد شد صحت ثبت مشخصات

افتتاح  كه جهت مدت كوتاهي ها الحسنه پس انداز و سپرده ي قرضها حسابدفاتر سفيد  -82

در  ،گيرد مى پرشده در اختيار متصديان امور بانكى قراري جديد و تعويض دفترچه ها حساب

تعويض دفترچه  هنگام افتتاح حساب جديد و يا مئن نگهدارى شده و دقت گردد كهمحلى مط

مشترى در مقابل آن  مراتب در دفتر رديف با ذكر مشخصات صاحب حساب درج و از (پرشده)

 .امضاء اخذ گردد

 فرادي غير از صاحب حساب يا وكيل قانوني ويعدم تحويل ملي كارت و رمز آن به ا -83

 عدم افشاي اطلاعات و مانده حساب مشتريان -

 اخذ امضاء و تأييد كاربر ارشد براي انجام عمليات بيش از اختيارات -

اي نگهداري وجوه در زمان ترك محل ه قفل و انسداد محفظه خروج از سيستم، -

 (به صورت موقت)خدمت 

 گذاري برگشت شده در زمان استرداد آنها از مشترياني واها چکاخذ رسيد  -

عدم ثبت اسناد بستانكار به صورت واهي و بدون تأمين وجه مخصوصاً در زمان  -

ww ي صادره بدون محل مشتريانها چکانعكاس 
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 خودآزمايي بخش دوازدهم

 

 
 چيست؟ ها پيوستهدف از تنظيم  -1

 .يدي مورد استفاده در شعبه را نام ببرها پيوستانواع  -2

 نوع اول و دوم چيست؟(3)منظور از پيوست  .را نام ببريد 3اقلام تشكيل دهنده پيوست  -3

 .تراز افتتاحيه و اختتاميه را مشروحاً توضيح دهيد -4

 .نام ببريد ،گردد مييي را كه به طور معمول در شعبه تهيه ها گزارشانواع  -5

 چه كاربردي دارند؟ 792تلفيقي و  252هاي  گزارش -6

، نام برده و مختصراً گردد ميجهت شعب ارسال  M/Fهايي را كه به طور معمول توسط  انواع برنامه -7

 .توضيح دهيد

 .را بنويسيد Aپنج وظيفه از وظايف مهم كاربران  -8

 .هفت وظيفه از وظايف سوپروايزر شعبه را توضيح دهيد -9

 .را بنويسيد Bپنج وظيفه از وظايف كاربر   -12
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 ليدزمان تو نام گزارش شرح نوع گزارش

ACRPT 

گزارش 

 حسابها

 روزانه ACRPT000 گزارش جمع حسابها

 ACRPT004 گزارش بهنگام سازي مانده انواع حسابها* روزانه

 هفتگي ACRPT005 خلاصه وضعيت اضافه برداشت

 ACRPT006 گزارش مانده جاري انواع مشتريان هفتگي

 ماهانه ACRPT008 فهرست حسابهاي مسدود و بسته شده روزانه*

 ACRPT009 گزارش ماهيانه مسدود شده ماهانه

 ACRPT010 گزارش حسابهاي راكد شده در ماه جاري

 ACRPTE00 گزارش ريزحسابها روزانه

 ACRPTE03 مانده كل شعبه+ گزارش مانده حسابهاي فعال شده *

 ACRPTE04 تصويه مازاد بر اضافه برداشت
 روزانه

 ACRPTE08 (بعد از يكسال)ده حسابهاي راكد بسته ش

  ACRPTE09 حسابهاي مسدود شده

 

 روزانه

 ACRPTE10 ي اعمال شده روي حسابهاها تراكنش

 ACRPTE19 گزارش حسابهاي با مانده منفي*

RETPB 

 RETPB017 (صورت ريز دفتر كل) روزنامه ريز بررسي جزئيات* 
 روزانه

 RETPB074 (ركلي دفتها سرفصل)گزارش دفتر كل شعبه* 
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 زمان توليد RETPB160 ي شعبها تراكنش نوع گزارش

TRRPT 

 بازرس

/ افتتاح حساب و مشتري، ايجاد:  گزارش مميزي

حذف مسدودي، درخواست صورتحساب، ايجاد و تغيير 

 در نام و آدرس
TRRPT001 

 روزانه

 TRRPT002 هاي انجام شده در تحويلداري تراكنش

 TRRPT003 ي روزانه سيستم تحويلداري شعبهتعداد تراكنشها

 TRRPT004 ها آمار تراكنش

 TRRPT5A هاي صادرشده دسته چك

 TRRPT5B هاي برگشتي هاي  چك تراكنش

 TRRPTE00 ها آمار تراكنش

 TRRPTE07 گزارش تراكنشهاي مالي و غيرمالي ثبت نشده در حسابها*

 TRRPTE10 شتريگزارش تغييرات اطلاعات ثابت م*

 TRRPTE11 گزارش رسيدگي به موارد خاص

 TRRPTE12 گزارش تراكنشهاي ثبت شده در حسابهاي مشتريان*

ROCPB 

چک ساير 

 ها بانک

وصول  Aكه توسط اپراتور  ها بانكچكهاي عهده ساير 

 وصول نشده Bشده و توسط اپراتور 
ROCPB 004 

 روزانه
 وصول شده Bه توسط اپراتور ك ها بانكچكهاي عهده ساير *

ROCPB 005 

RDAPB 

 
 RDAPB021 حسابهاي بسته

 روزانه
 RDAPB030 حسابهاي بسته

 ساير گزارشات

 

 MCSPBnn تغيير اطلاعات مرجع
 روزانه

 SCTPB200 تغيير اطلاعات مرجع
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 ي بخش دوازدهمها فرم
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 (ب 7بخشنامه )تحويل و تحول شعب  : بخش سيزدهم
 

هاي ناشي از امور گذشته و انجام امور  نظر به اينكه قبول مديريت يك واحد مستلزم تقبل مسئوليت

ضروري است همكاران با اصول اوليه تحويل و تحول واحدها آشنا شوند تا با تسلط  ،باشد جاري آن مي

ها و مغايرت ،معضلات ،بر اين اصول نسبت به تحويل صحيح واحد اقدام و ضمن مشخص نمودن مشكلات

هنگام قبول مسئوليت، بتوانند صبورانه اين گونه مسائل را بررسي و نسبت به  نارسائيهاي موجود در واحد

با توجه به مراتب مذكور و به منظور حسن اجراي امور توجه همكاران را . اقدام نمايند ساختن آنها  مرتفع

 :دارد ميبه موارد زير معطوف 

 ،يا بطور دائم( يك روز كامل يا بيشتر)ايد رئيس شعبه بطور موقت در هر مورد كه ايجاب نم -2

و پيوستهاي مربوط به حسابهاي  1371تحويل دهد لازم است صورت مجلس نمونه شعبه را به ديگري 

شعب مستقل نسخه اول آن را به  ،تنظيم نموده و پس از تكميل و امضاء ،مندرج در آن را به تاريخ تحويل

به سي و حسابرسي و ساير واحدها در صورت وجود حوزه پس از تأييد مسئول حوزه مديريت امور بازر

 .اداره امور متبوع ارسال نمايند

اوراق مزبور مستقيماً به اداره امور ذيربط ارسال خواهد  بديهي است در صورت عدم وجود حوزه،: تبصره

 .شد

ديگر به تشخيص ادارات  دارهر نوع تحويل و تحول از طرف رئيس شعبه به شخص صلاحيت -2

مگر در مواردي كه طبق  ،كل  يا اداره امور متبوع بايد در حضور معاون يا عضو مقدم شعبه انجام گيرد

دستور ادارات كل بايد معاون همان شعبه عهده دار انجام امور شعبه گردد كه در اين صورت تحويل در 

 .رفتحضور ارشدترين دارنده امضا مجاز شعبه صورت خواهد پذي

 ،تحويل دهنده و امضاء داري كه در حضور او تحويل و تحول انجام خواهد شد تحويل گيرنده، -3

 .دننمايستهاي مربوط را امضاء ميذيل صورتمجلس وپيو

هنگام تحويل گرفتن شعبه نواقصي مشاهده گرديد كه به نظر تحويل گيرنده داراي  چنانچه -4

ل صورت مجلس در محلي كه براي درج اين مطالب اختصاص لازم است مراتب را ذي ،باشدمياهميت 

چنانچه كسري يا نواقصي در ود به خصوص هنگام تحويل دقت ش  .اده شده به طور صريح ذكر نمايندد

زيرا مسئولين شعب از زمان تحويل  ذيل صورتمجلس قيد گردد، مراتب دارد،ه وجود يو اثاث ابواب جمعي

در رگونه تسامح يا اهمال ه باشند و ميامور جاري و گذشته شعبه  مسئول كليه ،واحد تحت تصدي خود

متوجه ايشان بوده و هيچگونه عذري در اين  ،اموال بانك و پيگيري وصول مطالبات ،حفظ حقوق

ww .پذيرفته نخواهد شدخصوص 
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شود،  ميتحويل و تحول و پيوستهاي مربوط به آن در دو نسخه تنظيم  1371صورتمجلس نمونه  -5

( 1بر اساس موارد مندرج در بند )ربط امور ذي اول به مديريت امور بازرسي و حسابرسي يا ادارهنسخه 

 .ارسال و نسخه دوم در شعبه بايگاني خواهد شد

وثائق و امانات مندرج در  ،تضمينات ،بايد در برگيرنده كليه اقلام دارائي 1371مجلس نمونه  صورت

مهر برجسته و  ،ي معاملات و كاركنانها پرونده ،فتر كلخلاصه د 3حسابداري و پيوست  252گزارش 

 ،تضمينات ها، باشد و چنانچه به هر علت نام يك يا چند نوع از دارائي( فارسي و لاتين)ي پرفراژ ها ماشين

مجلس عيناً مطابق نام و  صورت 57بايد بعد از رديف  ،در پيوست مزبور نباشد ها امانات و پرونده ،وثائق

عناوين اشاره شده ثبت گردد، چنانچه نام بعضي از حسابها تغيير يافته يا  در خلاصه دفتر كل و انده مندرجم

 .گرددميي قبلي به نام جديد اصلاح ها نام 1371مجلس نمونه  باشد تا چاپ جديد صورت

( موريت و مرخصيمأ ،از قبيل كسالت)به هر عنوان ر مواردي كه مدت غيبت رئيس شعبه د -6

 :ماه باشد به يكي از دو طريق زير عمل نمائيد كمتر از يك

امور شعبه  به معاون همان شعبه تحويل  ،ربطاداره امور ذييا  چنانچه بنا به دستور ادارات كل (الف

ي وضع دارائي و بده( 1371نمونه )پس از تنظيم صورتمجلس تحويل و تحول لازم است گردد  مي

 .تهيه نمايندرا نيز ( 3حسابداري و پيوست  252گزارش )

 ،كه جانشين رئيس شعبه از ادارات كل يا ساير شعب به موجب حكم اعزام گردددر صورتي (ب

مشخص ( ×)يي كه در نمونه مزبور با علامت ها تهيه كليه پيوست ،علاوه بر تنظيم صورتمجلس مذكور

 .اند ضرورت دارد گرديده

 

بط بوده و موجب بديهي است اعزام جانشين بدون صدور حكم بر خلاف ضوا* 

 .باشد ميكننده و مجري دستور ايجاد مسئوليت براي صادر

 

 ،اعم از قطعي يا موقتي) باشد  ميهرگاه تحويل شعبه براي مدت يك ماه يا بيشتر يا مدت نامعلو -7

تهيه پيوست حسابهايي كه در آن درج  ،علاوه بر تنظيم صورتمجلس( بدون توجه به سمت تحويل گيرنده

 .ورت داردضر ،گرديده

به همان  ها كليه دستورات مذكور بايد هنگام تحويل مجدد به رئيس شعبه رعايت و پيوست -8

ww .تهيه و ارسال گردد ،ترتيب كه هنگام تحويل اوليه تنظيم گرديده بود
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اداره / ز طرف ادارات كل چون در برخي موارد ممكن است ا ،6با توجه به مفاد بند الف از ماده  -9

لذا رؤساي شعب موظفند  ،گردداي به معاون همان شعبه صادرط دستور واگذاري امور شعبهامور ذيرب

نامبردگان را براي اين  ،به كليه امور آشنا ساخته  ،باشند ميمعاونين خود را كه در مسئوليت با آنان شريك 

ليت شعبه را بر عهده سئوم ه نمايند تا در مواقعي كه به طور مستقلقبيل موارد جهت اداره امور شعبه آماد

 .اي در جريان امور ايجاد نشودگيرند، اشكال يا وقفه مي

علاوه بر رئيس قبلي و  ،شود مياي به رياست شعبه ديگري منصوب در مواردي كه رئيس شعبه -12

ذيل  ،كه در تحويل و تحول نظارت داشته نيز معاون يا يكي از كارمندان ارشد شعبه ،رئيس جديد شعبه

 .خواهد نمود ءس را امضاصورتمجل

 ،واحد شامل منابع ميمسئولين شعب قبل از تحويل شعبه موظفند گزارشي از وضعيت عمو -11

امور كاركنان و ساير موارد را در دو نسخه تهيه نموده و يكي از نسخ را ضميمه  ،مصارف، سود وزيان

و تحول  به اداره امور متبوع و شعب سوابق نزد شعبه نگهداري و نسخه ديگر را به همراه پيوستهاي تحويل 

 .مستقل نيز به مديريت امور بازرسي و حسابرسي ارسال نمايند
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 خودآزمايي بخش سيزدهم

 

 
 .در زماني كه مسئول شعبه قصد ترك يك روزه واحد را داشته باشد، توضيح دهيد اقدامات شعبه را -1

 .ه واحد را داشته باشد، توضيح دهيداقدامات شعبه را در صورتي كه مسئول شعبه قصد ترك يك ماه -2
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 سيزدهمي مربوط به بخش ها فرم
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 سيبــا : بخش چهاردهم
 

 

 :مقدمـه 
لزوم بازنگري، اصلاحات اساسي و  و ها بانكي عملياتي ها روشبهينه سازي و تدوين 

هاي  رين زمينهت يكي از اساسي عنوان به ها بانكي عملياتي و ساختارسازماني ها روشاستانداردسازي در 

 .لازم براي رسيدن به اهداف اتوماسيون سيستم بانكي موردتوجه و مطالعه قرارگرفته است

شعب تحت  در كليه (OnLine Real Time)درنگ بي اي و سيستم بانكداري، به صورت لحظه  عمليات

ري قادر با اين طرح، وابستگي مشتري به يك شعبه بانك از بين رفته و مشت .گيرد ميپوشش صورت 

نظر از محل افتتاح حساب به  شعب بانك، صرف ميخواهدبود تا انواع خدمات موردنياز خود را از تما

 .اي و يكسان دريافت نمايد صورت لحظه

فعلي  اي صورت گرفته و تأخيرهاي لحظه صورت به( ها ازجمله حواله) ها حسابنقل و انتقالات بين 

، در نتيجه نياز مشتري به انتقال گردد ميكاملاً حذف  عب بانكفيزيكي بين ش طور بهناشي از حركت سند 

وجوه نقد بسيار كاهش يافته و مشتري در سراسر كشور با مراجعه به نزديكترين شعبه بانك از كليه 

 .گردد ميخدمات موردنياز خود، برخوردار 

اي از عملكرد بانك  هسازد تا به طور لحظ تجميع سريع اطلاعات، مديران و مسئولين بانك را قادر مي

  .مطلع گرديده و تصميمات لازم را به موقع اخذ و ابلاغ نمايند
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 (سيبا)كليات سيستم يكپارچه بانک ملي ايران 

 

 كليات سيستم متمركز -2-22
 اهداف  -2

 خصوصيات  -2
 امنيت  -3

 

 :اهداف سيستم   -2-2-22

 تر به مشتريان دهي بهتر و سريع امكان سرويس -الف

 در شعب انيكاهش ازدحام مشتر -ب

 .گيرد ميالكترونيكي انجام  صورت به شده خارج فيزيكي انتقال وجه ازحالت -پ

 حذف فواصل جغرافيايي -ت

 .گذاريهاي آتي بانك مشتريان جهت سياست به اطلاعات سريع وآسان دسترسي امكان -ث
 

 :خصوصيات سيستم  -2-2-22

سازد  متأثر مي مشتريان را بحسا اي صورت لحظه به عملياتبودن سيستم  ON LINE  -الف

(Real Time.) 

انتقال  و ، مشخصات مشتري پس از اخذ(Customer base)مشتري است  پايه برسيستم  -ب

 .انجامد به نام شماره مشتري مي  ميرق به سيستم مركزي به ايجاد يك شماره واحد ده

 چند ارزي بودن آن -پ

 (باشد ميبه راحتي قابل تعريف تقويم كشورهاي مختلف )بودن آن  ميچند تقوي -ت

ي مورد استفاده در عمليات بانكي با استفاده از ها سرفصلكليه )سيستم  پارامتريك بودن -ث

 (اند بندي گرديده كدهاي مشخص طبقه

 توليد گزارش عمليات به صورت روزانه -ج

پرداز ي خودها دستگاههاي جانبي نظير  ايجاد بستري مناسب براي ارتباط باسايرسيستم -چ

(ATM)،  هاي نقطه فروش پايانه (pos)، و بانكداري الكترونيكيhome banking. 
 ww
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 :امنيت سيستم  -3-2-22
تعريف كاربران در دو بخش مركزي و تحويلداري و ايجاد كد شناسايي جهت  -الف

كاربر  ميكد شناسايي معمولاً حرف اول نام خانوادگي به انضمام شماره استخدا)كاربران 

 (شدبا مي

هاي غيرمجاز و قابل تغيير  جهت جلوگيري از استفاده (Password)تعيين رمز عبور  -ب

 توسط كاربران 

 تعيين سطوح دسترسي در بخش مركزي -پ

  (TELLER)تعريف سطوح عملياتي در بخش تحويلداري  -ت

  :عمليات در بخش تحويلداري بر سه قسم است 

 1 (N)عمليات غيرمالي  -1

 2 (M)ي عمليات مال -2

 3 (A)عمليات مديريتي   -3

                                                 
1 Non Monetary 

2 Monetary 
3 Adminestrative ww
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 (1)شكل 
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 (2)شكل 
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 عمليـات سيبــا -2-22

 :اندازي تجهيزات سيستم  راه -2-2-22
 يكي از تجهيزات داخلي شعبه بوده كه D.I.Uدستگاه )  D.I.Uفعال نمودن دستگاه  -الف

 (.كند هاي دريافتي يا ارسالي را پردازش ميسيگنال

دستگاهي است كه براي پياده سازي شبكه در شعبه به ) HUBروشن نمودن دستگاه  -ب

 (.رود كار مي

كامپيوتر مجهز به كارت  ،GATE WAYدستگاه ) GATE WAYفعال نمودن دستگاه  -پ

 (.باشد ميتم مركزي جهت ارتباط بين شبكه محلي شعبه با سيس ،SDLCمخابراتي 

 (.اين كامپيوتر مديريت شبكه محلي را به عهده دارد) SERVERكامپيوتر  -ت

جهت چاپ  serverسازي آن از طريق  شبكه و آماده روشن نمودن دستگاه چاپگر -ث

 ي ارسالي از مركزها گزارش

 .روشن نمودن ساير ايستگاههاي كاري و چاپگرهاي تحويلداري -ج

 

 ريف مشتريان در سيستم يكپارچه بانک ملي ايراننحوه تع -2-2-22

 

 :باشند ميمشتريان در سيستم يكپارچه بانك ملي ايران بر دو قسم 

 حقيقي -الف 

 حقوقي   -ب    

 

  :مشتري حقيقي -الف

توسط مشتري، متصدي مربوطه كليه مشخصات مشتري را با انتخاب  2/528پس از تكميل فرم نمونه 

م نموده و پس ازبرقراري ارتباط، از طريق سيستم مركزي شماره مشتري دريافت وارد سيست 4111گزينه 

 (است ميرق 12شماره مشتري ) .شود مي

 

  :مشتري حقوقي -ب 

كليه  4112توسط مشتري، متصدي مربوطه با انتخاب گزينه  3/528پس از تكميل فرم نمونه 

شماره ) .گردد مياره مشتري دريافت مشخصات را وارد سيستم نموده و از طريق سيستم مركزي يك شم

ww .(است ميرق 12مشتري 
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 نحوه افتتاح حساب براي مشتريان  -3-2-22

 

 :افتتاح حساب جاري -الف

توسط مشتري، متصدي مربوطه اطلاعات موردنظر را با انتخاب  2/528پس از تكميل فرم نمونه 

دي و مسئول، افتتاح حساب صورت هاي مربوطه وارد نموده و پس از تأييد متص در مكان 412گزينه 

 .پذيرد مي

 .نمايد ميتوليد  ،است ميسيستم به طور خودكار شماره حساب را كه عددي سيزده رق

 :باشد ميزير  صورت بهتركيب شماره حساب 

 

                

 نوع حساب                                              حساب                سريال نوع ارز                            شماره   وارسي       رقم   

 

هشت رقم   (. . . . . .حساب جاري و 21)لازم به توضيح آنكه دورقم اول، بيان كننده نوع حساب 

رقم ) .باشد ميو رقم آخر رقم وارسي ( ريال – . .)بعدي شماره سريال حساب، دو رقم بعدي نوع ارز 

 (كنترلي

 (589نمونه).است الزامي نيز ها حساب  حساب جاري براي اينگونه افتتاح ميشرايط عمو رعايت

 

 :مدت افتتاح حساب سپرده كوتاه -ب

داراي  ها حسابافتتاح حساب مذكور نيز همانند افتتاح حساب جاري بوده با اين تفاوت كه اين نوع 

 .شود ميآغاز  22و با كد  بودهدفترچه 

نمونه ) .است مينيز الزا ها حساببراي اين نوع  مدت كوتاهسپرده افتتاح حساب  ميرعايت شرايط عمو

629) 

 

 :الحسنه پس انداز افتتاح حساب سپرده قرض -پ

بوده، با اين تفاوت كه نوع حساب در  مدت كوتاهافتتاح حساب فوق نيز همانند افتتاح حساب سپرده 

 .شود ميآغاز 23با كد و  گردد ميالحسنه پس انداز انتخاب  قرض حساب سيستم، تحت عنوان

نيز  ها حسابالحسنه پس انداز براي اين نوع  افتتاح حساب سپرده قرض ميرعايت شرايط عمو

ww (628نمونه ) .است ميالزا
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 :مدت گذاري بلند افتتاح حساب سپرده سرمايه -ت

هاي بلندمدت در سيستم  و همانند انواع سپرده شود ميانجام  121اين عمليات با انتخاب گزينه 

 :گردد ميغيرمتمركز قابل تعريف بوده و به اقسام ذيل تقسيم 

 ماهه 6سپرده بلندمدت  -1

 سپرده بلندمدت يكساله -2

 سپرده بلندمدت دوساله -3

 سپرده بلندمدت سه ساله -4

 سپرده بلندمدت چهارساله -5

 سالهسپرده بلندمدت پنج -6

 .پذيرد صورت مي 435صدور برگه سپرده بلندمدت با انتخاب گزينه ضمناً 

 

 :تعريف شرايط برداشت از حساب -2-2-22

و ( انتقال از ويندوز به سيبا) 728 ابتدا نمونه امضاء مشتري يا مشتريان اسكن گرديده، سپس با گزينه 

لازم به  .گيرد ميعمليات ثبت و ويرايش شرايط برداشت از حساب انجام ( تعريف شرايط برداشت) 723

 .ي شرايط برداشت از حساب ثبت گرددبايست مييان ي مشترها حسابتوضيح است كه براي هريك از 

 (2/528فرم نمونه )

 

 :صـدور دستـه چـک -5-2-22

صدور دسته چك در سيستم همانند ( سيبا)رعايت شرايط صدور دسته چك در سيستم متمركز 

و ورود شماره حساب و همچنين  1146صدور دسته چك با انتخاب گزينه  .است ميالزاغيرمتمركز 

 .گيرد مياي ابتدا و انتهاي سريال دسته چك انجام ه شماره

و موجودي تمبر پس از ورود و تأييد اطلاعات به طور ( حق الطبع)اسناد مربوط به موجودي انبار 

 .گردد مياتوماتيك توسط سيستم صادر 

 

 :صـدور دفترچه حساب -2-2-22

 هاي  نمونه)پس انداز  الحسنه و سپرده قرض مدت كوتاهي سپرده ها حسابصدور دفترچه براي 

شرايط  بايدقبل از صدور دفترچه حساب حتماً  .گيرد ميانجام  438از طريق انتخاب گزينه ( الف و ب

ww .برداشت از حساب تعريف شده باشد
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 انداز وپس مدت جاري،كوتاه الحسنه قرض هاي سپرده حساب به عمليات واريزوجه -7-2-22

اسناد مربوطه به طور اتوماتيك توسط سيستم  .پذيرد جام ميان 1112اين عمليات با انتخاب گزينه 

 .شود ميپس از انجام عمليات در همان لحظه حساب مشتري متأثر  و گردد ميثبت 

 

 انداز مدت وپس جاري،كوتاه الحسنه هاي قرض سپرده عمليات برداشت ازحساب -8-2-22

 .گيردي انجام مينقدي و يا انتقالبه صورت  112اين عمليات با انتخاب گزينه 

 

 گذاري بلندمدت  عمليات برداشت از حساب سپرده سرمايه -2-2-22

  .پذيرد و با در نظر گرفتن ضرايب مربوطه انجام مي 123اين عمليات با انتخاب گزينه 

 

 (سيبا)نحوه تأمين نقدينگي صندوق سيستم متمركز  -3-22
سيستم متمركز و سيستم غيرمتمركز  حساب واسطه بين عملياتارتباط بين دو سيستم از طريق 

 .گيرد مي انجام 22250202 ميسرفصل هشت رق و DC01 ميتحت سرفصل سيست

، اسناد زير با تأييد متصدي براي تأمين نقدينگي صندوق سيستم متمركز از طريق صندوق شعبه

 :شود ميثبت و پردازش  ،صادر گرديده مسئول

  :در سيستم غيرمتمركز( الف

  12152121واسطه بين سيستم متمركز و سيستم غيرمتمركز تحت سرفصل حساب :بدهكار

(به مبلغ درخواستي)   

 (به مبلغ درخواستي)حساب صندوق سيستم غيرمتمركز :بستانكار

  :در سيستم متمركز( ب

 (به مبلغ درخواستي)حساب صندوق سيستم متمركز  :بدهكار

 ركز و سيستم غيرمتمركزحساب واسطه بين سيستم متم :بستانكار

(DC01 ميتحت سرفصل سيست)   

 .شود ميدر سيستم متمركز انجام  142ثبت سند فوق با انتخاب گزينه  :توضيح

 
 نحوه تسويه صندوق سيستم متمركز در پايان وقت -2-3-22

صادر و به  براي تسويه صندوق سيستم متمركز اسناد زير با تأييد متصدي مسئول در پايان وقت اداري

ww :گردد ميترتيب زير در دو سيستم متمركز و غيرمتمركز ثبت 
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  :در سيستم متمركز( الف

 (DC01تحت سرفصل سيستمي)غيرمتمركز و سيستم متمركز بين عمليات حساب واسطه:بدهكار
(وقت پايان موجودي ميزان به)        

  حساب صندوق سيستم متمركز :بستانكار

 .شود ميدر سيستم متمركز انجام  141فوق با انتخاب گزينه ثبت سند  :توضيح

 

  :در سيستم غيرمتمركز( ب

 حساب صندوق سيستم غيرمتمركز  :بدهكار

 (12152121تحت سرفصل )غيرمتمركز متمركزو  بين سيستم واسطه عمليات حساب :بستانكار

(وقت پايان موجودي ميزان به)    

ق، تهيه نجام عمليات پايان وقت، علاوه بر صدور اسناد فولازم به ذكر است كه براي ا

 .باشد مي ميبه ترتيب قبل از ثبت اسناد و بعد از آن الزا هايي با مبالغ موجودي صندوق و صفر سيتواسيون

 توان  جهت واگذاري به حساب سيبا وجود داشته باشد، مي ها بانكي ساير ها چكچنانچه در طي روز 

 .صفر نموده و اقدام به خروج دائم از سيستم تحويلداري نمود 821ه از گزينه را با استفادها  آن

 .شود ميدر سيستم متمركز انجام   814ها با انتخاب گزينه  تهيه سيتواسيون :توضيح

 

 بستن شعبه -2-22
 85پس از خروج كليه تحويلداران از سيستم، مسئول شعبه اقدام به بستن آن از طريق انتخاب گزينه 

 :كه عبارتند از  نمايد ميدر هنگام بستن شعبه سيستم اقدام به چاپ سه گزارش  .1نمايد مي

 گزارش نقدينگي صندوق  -1

 گزارش نقل و انتقال وجوه بين تحويلداران -2

 (چاپ جمع صورت وضعيت شعبه)ي نقدي و غيرنقدي شعبه ها گردشگزارش جمع  -3

 .گردد ميتوسط مسئول شعبه كنترل  ها گزارشاين 

 

                                                 
هاي مشتريان را به درستي انجام  اطمينان حاصل نمايد كه كليه عمليات و امور مربوط به حسابشعبه  مسئول قبل از بستن شعبه لازم است  1

به صورت . )پس از بستن شعبه امكان باز نمودن مجدد شعبه فقط در صورت صدور مجوز هيئت مديره بانك امكان پذير است. اده استد

ww (پس از بستن شعبه امكان بازگشايي مجدد آن وجود ندارد سيستمي
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 عمليات حسابداري سيستم متمركز -5-22
مسئول شعبه با انتخاب  .باشد ميروزنامه عمليات، روز بعد از طريق سيستم تحويلداري قابل دريافت 

نسبت به دريافت گزارش خلاصه دفتر كل اقدام نموده و پس از كنترل هريك از  8651گزينه 

 .نمايد مياري تحويل ر گرديده، گزارش مورد نظر را به مسئول حسابدي متأثَها سرفصل

ي سيستم غيرمتمركز ها سرفصلحسابدار شعبه موظف است روزانه نسبت به تلفيق گزارش مذكور با 

 .اقدام نمايد

 

 (سيبا)نحوه تأمين دسته چک سيستم متمركز  -2-22
براي تأمين دسته چك سيبا اسناد زير با تأييد متصدي مسئول، صادر و به ترتيب زير در دو سيستم 

 :گردد ميمركز و متمركز ثبت غيرمت

  :در سيستم غيرمتمركز( الف

 12152121تحت سرفصلمتمركز وسيستم غيرمتمركز  سيستم بين عمليات واسطه حساب :بدهكار

 حساب بستانكاران داخلي :بستانكار

  :در سيستم متمركز( ب

 .TX02 تحت سرفصل دسته چك سيبا -حساب تمبر مالياتي :بدهكار

 .GL01دسته چك سيبا تحت سرفصل  -جودي انبارحساب مو :بدهكار

 .DC01 حساب واسطه عمليات بين سيستم متمركز و غيرمتمركز تحت سرفصل :بستانكار

 

 1146دسته چك در سيستم متمركز كه با انتخاب گزينه ( فروش)با انجام عمليات صدور  :توضيح

 :يعني ،شوند ثير واقع مي، حساب تمبر مالياتي و حساب موجودي انبار تحت تأگيرد ميصورت 

 حساب صندوق سيستم متمركز يا حساب مشتري :بدهكار

 دسته چك سيبا -حساب تمبر مالياتي :بستانكار

 دسته چك سيبا -حساب موجودي انبار :بستانكار

 

 (سيبا)انواع مانده در سيستم متمركز  -7-22
 :باشند مير ي سيبا داراي سه نوع مانده با روابطي به شرح زيها حسابهريك از 

 ميزان واقعي موجودي :مانده موثر  -الف

ww (مانده موثر= مانده قابل دسترس + مبلغ مسدودي  -مبلغ اضافه برداشت)
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 حداكثر ميزان برداشت از حساب :مانده قابل دسترس -ب

 (مانده قابل دسترس= مانده موثر + مبلغ اضافه برداشت  -مبلغ مسدودي)

 .باشد ميوجوه در راه حساب مشتريان بيانگر ميزان  :مانده جاري -پ

 (مانده جاري= مانده موثر +  ها بانكي واگذاري ساير ها چكمبلغ )

 .باشد ميهم اينك مبلغ اضافه برداشت فقط مختص كاركنان بانك ملي ايران  :توضيح

 

 1.822.222ريال، مانده قابل دسترس برابر  2.222.222مانده موثر حساب يك مشتري برابر  :مثال 

 :ريال، مطلوبست  3.222.222ريال و مانده جاري برابر 

 حداكثر ميزان برداشت از حساب ( الف

 ميزان مسدودي  (ب

 ي واگذاري ها چكمبلغ  (پ

  :پاسخ 

 الف)ريال    1.822.222 باشد ميحداكثر ميزان قابل برداشت برابربامانده قابل دسترس 

 (مانده قابل دسترس= ر مانده موث+ مبلغ اضافه برداشت  -مبلغ مسدودي)

 ب)      1.822.222=  2.222.222+  2 -مبلغ مسدودي

 مبلغ مسدودي=  2.222.222 – 1.822.22=  222.222ريال 

 (مانده جاري= مانده موثر +  ها بانكي واگذاري ساير ها چكمبلغ )

 ج)       3.222.222=  2.222.222+ ي واگذاري ها چكمبلغ 

   ي واگذاريها چكمبلغ =  3.222.222 – 2.222.222=  1.222.222ريال 

 

 مسدود نمودن بخشي از مانده حساب -8-22
اين  .پذيرد در برخي از موارد بنا به ضرورت، عمليات مسدودنمودن بخشي از مانده حساب انجام مي

 .گردد ميانجام گرديده و مبلغ مسدودي فقط از مانده قابل دسترس كسر 421عمليات با انتخاب گزينه 

 

 (مسدود نمودن چک)جلوگيري از پرداخت چک  -2-22
ي ها چكو وارد نمودن شماره چك يا  423براي جلوگيري از پرداخت چك با انتخاب گزينه 

 .گردد ميمسدود شده اقدام 

 .گردند هاي حساب متأثر نمي در اين حالت مانده
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  ها بانکعمليات واگذاري چک ساير  -20-22
در اين  .شود مياستفاده  1111به حساب سيبا از گزينه  ها بانكاير براي واگذار نمودن چك س

  .گردد ميي واگذاري فقط به مانده جاري حساب مشتري افزوده ها چكصورت مبلغ چك يا 

 .پذيرد مياز طريق سامانه چكاوك صورت  ها بانكدر حال حاضر عمليات واگذاري چك ساير 

 عمليات برگشت چک سيبا -22-22
براي وصول چك به يكي از شعب مراجعه نمايد و حساب ( ذينفع چك)ه مشتري در صورتي ك

اين مورد نظر فاقد موجودي باشد به درخواست ذينفع، عمليات برگشت چك با منوي ظاهرشده در 

در صورت برگشت چك به دلايلي غير از كسر يا عدم موجودي حساب از  .دردگ مي انجامخصوص 

 .شود استفاده مي ، سيستم تحويلداري4342گزينه 

 

 صدور گواهينامه عدم پرداخت قسمتي از وجه چک  -22-22
پس از صدور گواهينامه عدم پرداخت وجه چك، چنانچه قسمتي از وجه چك در حساب موجود 

 :گيرد ميباشد و ذينفع چك آن را درخواست نمايد، عمليات زير در شعبه انجام 

 .گردد ميي از مشتري اخذ گواهي عدم وصول چك به همراه چك برگشت -الف

مبلغ موجودي حساب بدهكارگرديده و با وارد نمودن شماره چك،  112با انتخاب گزينه  -ب

 .گردد ميمبلغ موجود در حساب به ذينفع پرداخت 

گواهي عدم پرداخت قسمتي از وجه چك توسط متصدي مسئول تكميل و امضاء شده و  -پ

چك در سيستم با وضعيت مبلغ پرداخت شده ثبت  اين .شود ميبه جاي چك به مشتري تسليم 

 .باشد ميو قابل پرداخت مجدد ن شود مي
 

 (OFF LINE)عمليات اجرايي عملكرد سيستم در وضعيت برون خطي  -23-22

و اختيارات كاركنان ذيربط، به منظور حصول اطمينان از صحت ثبت  ها مسئوليت، دستورعملاين 
  :نمايد ميخطي سيبا را به ترتيب زير تشريح عمليات حسابداري در وضعيت برون 

 عمليات قابل انجام در شعبه  -الف
 ها بعد از برقراري ارتباط  ارسال تراكنش -ب
 ها گزارشكنترل  -پ
ww  رفع مغايرت -ت
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 عمليات قابل انجام در شعبه -الف

 .ي اختصاصي درشرايط مختلف موجود استها روشبراي تشخيص وضعيت برون خطي سيبا 

 .ابتداي پذيرش ورود كاربر به سيستم، پيام برون خطي بودن آن به كاربر اعلام شده باشددر  -1

ي دفتركل، پيام مربوط به قطع ها سرفصلكاربر در خلال انجام عمليات روي حساب اشخاص يا  -2

تعريف مشتري ) 4111توان با انتخاب گزينه  در اين صورت مي .كند ارتباط با مركز را دريافت مي

قابل انجام است، از قطعي  (ON LINE)كه فقط در وضعيت كاركرد درون خطي سيستم ( حقيقي

 .ارتباط با مركز اطمينان حاصل نمود

، در گردد ميارتباط قطع ( 85)يا هنگام بستن شعبه ( 912)گاهي نيز در پايان عمليات تحويلداري -3

 (Forward File)ون خطي صورت اين عمليات بدون اعلام به كاربر در فايل ذخيره عمليات بر اين

بودن سيستم را در پايان   درون خطي بازكردن شعبه،كنترل اين فايل، پس از بعد روز .گردد ميثبت 

 .كند كار روز قبل مشخص مي

 :عمليات مجاز كاربر عبارتند از  2و  1در دو وضعيت 

 واريز نقدي به حساب 

  به حساب ها بانكواگذاري چك ساير 

 درخواست صورت حساب 
 
 

 ها بعد از برقراري ارتباط ارسال تراكنش -ب

هاي انجام شده در حالت برون خطي به مركز پس از برقراري  كاربر ارشد، مسئول ارسال تراكنش

پس از  .گردد ميدر نگارش جديد، اين عمليات به طور اتوماتيك توسط سيستم انجام  .باشد ميارتباط 

  .باشد ميهاي ارسال نشده قابل پاك كردن از سيستم  ها به مركز، فايل تراكنش ارسال اين تراكنش

  Cهاي وضعيت  هاي ارسال نشده در صورتي كه كليه تراكنش رئيس شعبه با كنترل فايل تراكنش

 .كند ميباشند، مجوز پاك كردن فايل را صادر  نمودهارسال  را ( Completكامل )

 ها گزارشكنترل  -پ

كه شامل دو قسمت مهم  RETPعبارتند از گزارش  ي مهم دفتر كل در اين سيستمها گزارش

 :باشد مي

دقيقاً همان گزارش دريافتي  ،گردد ميمشخص  RETPB074گزارش خلاصه دفتر كل كه با  -1

با اين تفاوت كه جمع گردش بدهكار و جمع گردش بستانكار  باشد مي 8651توسط گزينه 

 .است نيز لحاظ گرديده ها سرفصل
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  :گردد ميمشخص  RETPB017با  يات كهگزارش روزنامه بررسي جزئ -2

هايي است كه كاربران شعبه و كاربران ديگر شعب، بر  اين گزارش دربرگيرنده كليه تراكنش

ي جانبي ها دستگاههايي كه توسط  تراكنش .دهند ي متعلق به آن شعبه انجام ميها حسابروي 

بر  PIN PAD همچنينو ( POS)هاي نقطه فروش پايانه،  (ATM)ازقبيل دستگاه خودپرداز 

 .باشد ميي متعلق به شعبه انجام پذيرفته است، در اين گزارش نيز قابل ملاحظه ها حسابروي 

با  ،عمليات ارسالي كه در حالت برون خطي انجام گرفته است RETPB017 در گزارش

كاربر ارشد در شعبه مسئول كنترل  .شوند ها مشخص مي در فهرست جزئيات تراكنش Iوضعيت 

هاي مشخص شده در گزارش  ست چاپي عمليات برون خطي روز گذشته شعبه با تراكنشفهر

 .باشد مي

ي زير ها صورتعمليات برون خطي كه به دلايلي ارسال نگرديده است، در اين گزارش خود را به 

 :دهد مينشان 

  (غير صفر بودن فيلد تفاوت)وجود مغايرت در عمليات تحويلدار 

  اقلام ثبت نشده  -سرفصل بستانكاران موقتوجود گردش بستانكار در 

 اقلام ثبت نشده -وجود گردش بدهكار در سرفصل بدهكاران داخلي 

  عدم گردش در سرفصل صندوق(FC85)  براي تحويلداري كه تراكنشهاي مالي انجام داده و

كه قطع ارتباط مخابراتي قبل از  دهد ميدراين گزارش نيز آمده است، اين وضعيت زماني رخ 

افتد و تا هنگام بستن شعبه اين قطعي  ارج شدن تحويلدار يا تحويلداران از سيستم اتفاق ميخ

 .ارتباط ادامه داشته باشد

 رفـع مغايـرت -ت

 غيرصفر بودن مبلغ تفاوت: 

يي كه در بخش ها كنترلپس از  (RETPB017)در صورت غيرصفر بودن مبلغ تفاوت در گزارش 

مانده اين سرفصل براي  .شود ميدر سرفصل مربوطه در شعبه ثبت ذكر شد، اين مبلغ ( بندپ)قبلي 

بنابراين هرگردش تحت اين سرفصل، در روز يا روزهاي بعد بايد طرف ، هرشعبه بايستي صفر باشد

 .حساب را تحت همان سرفصل به دنبال داشته باشد

 .گردش طرف حساب بدون مداخله در عمليات شعبه بايد توسط سيستم توليد گردد

ي انجام شده در بخش قبل مبلغ مغايرت با عمليات ارسال نشده ها كنترلر صورتي كه در يكي از د

wwپس از يافتن تراكنشي كه باعث اين عدم توازن شده است  ،روز جاري يا روزهاي قبل موازنه نبود
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سرفصل را در  بايد تراكنش را مجدداً در سيستم تحويلداري تكرار نموده و طرف حساب آن

 .ت قراردادمغاير

 اقلام ثبت نشده -بستانكاران داخلي يا  بدهكاران درسرفصل وجودگردش: 

پس از رفع اشكال  .اند، بايد شناسايي و رفع اشكال گردند هايي كه سبب اين گردش شده تراكنش 

ها مجدداً در محيط سيستم تحويلداري ثبت شده و طرف حساب را يكي از  بايد اين تراكنش

كه تراكنش ثبت نشده بدهكار باشد، طرف آن  در صورتي .ثبت نشده قرار دادي اقلام ها سرفصل

بستانكاران داخلي اقلام ثبت نشده و چنانچه تراكنش ثبت نشده بستانكار باشد، طرف حساب آن 

 .گيرد ميبدهكاران داخلي اقلام ثبت نشده قرار 

 وجود گردش تحت سرفصل كسري يا فزوني صندوق: 

كه چنين  در صورتي .در شعبه بايد مورد بررسي قرارگيرد RETPB074اين گردش در گزارش 

 :هاي زير بايد كنترل شود گردشي در گزارش موجود باشد، وضعيت

گردش  گردش سرفصل مغايرت نيز براي آن روز موجود است و مانده اين گردش، مانده -1

 يستم بايدس روز بعد درصورت  كند، در اين موازنه مي راسرفصل كسري يا فزوني صندوق 

 .سرفصل ايجادشود تراكنش معكوس براي هردو

  :داشته باشيم RETPB074چنانچه در گزارش 

 بدهكار -ريال 1.222.222كسري صندوق  -بدهكاران موقت 

 بستانكار -ريال 1.222.222مغايرت سيستم  -بستانكاران داخلي 

 :اشتدر روز بعد با انجام تراكنش معكوس براي هردو سرفصل خواهيم د

 بستانكار -ريال 1.222.222كسري صندوق -بدهكاران موقت 

 بدهكار -ريال 1.222.222مغايرت سيستم -بستانكاران داخلي 

گردش سرفصل مغايرت براي آن روز موجود نيست و يا مانده گردش سرفصل كسري يا  -2

ي يا فزوني كند، در اين صورت كنترل اسناد تحويلداري كه كسر فزوني صندوق را موازنه نمي

تراكنش اصلاحيه براي عملياتي كه اشتباهاً وارد شده است،  صندوق داشته بايد انجام گيرد و

بايد دقت داشت، طرف حساب اين تراكنش سرفصل كسري يا فزوني صندوق  .ايجاد گردد

 .قرار گيرد

  :داريم  RETPB074به طور مثال در گزارش 

ww بدهكار -ريال 2.222.222كسري صندوق  -بدهكاران موقت 
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و يا چنانچه داشته  گردد ميدراين صورت با كنترل اسناد تحويلداري نسبت به رفع مغايرت اقدام 

 :باشيم

 بدهكار -ريال 1.522.222كسري صندوق -بدهكاران موقت 

 بستانكار -ريال 1.522.222مغايرت سيستم -بستانكاران داخلي 

 .گردد مينسبت به رفع مغايرت اقدام در اين صورت نيز با كنترل اسناد تحويلداري 

 

 ملي كارت -22-22
يكي از ابزارهايي كه امكان استفاده از سيستمهاي جانبي سيبا را فراهم نموده است، ملي كارت 

 :است ميي زير در سيستم متمركز الزاها حسابجهت صدور ملي كارت داشتن يكي از  .باشد مي

 جاري الحسنه قرضحساب سپرده  -الف

 پس انداز الحسنه قرضب سپرده حسا -ب

 مدت كوتاهحساب سپرده  -پ

در حال حاضر جهت صدور ملي كارت ابتدا مشتري براي سيستم تعريف گرديده، سپس براي وي 

 .گيرد ميجاري صورت  الحسنه قرضافتتاح حساب سپرده 

 .گردد مياين حساب به عنوان حساب ترجيحي و يا پيش فرض تلقي 

 

 ملي كارت مراحل صدور -2-22-22

 .ارائه فرم درخواست خدمات كارت به مشتري و تكميل آن -الف

 (درخواست صدور كارت جديد در سيستم تحويلداري بانك ايران) 4361انتخاب گزينه  -ب

 وارد نمودن اطلاعات لازم در فيلدهاي مربوطه توسط كاربر  -پ

به عنوان  سه هزار ريال بيست وبا انجام تراكنش درخواست صدور كارت جديد مبلغ  :توضيح 

كارتهاي موردنظر از نوع  .گردد ميهزينه صدور كارت به طور اتوماتيك از حساب مشتري كسر 

هريك از اين  .دنباش ميبه عنوان شماره كارت  ميمغناطيسي بوده و داراي يك شماره شانزده رق

كه اين رمز در  اشدب مي( عددي چهاررقمي)ها داراي يك كد شناسايي به عنوان رمز عبور كارت

براي تغيير رمز  .پاكتي به صورت محرمانه، تحويل شعب گرديده تا در اختيار مشتريان قرار گيرد

بانك اقدام   و نيز از طريق تلفن (ATM)ي خودپرداز ها دستگاهتوانند از طريق  عبور، مشتريان مي

 .نمايند

 ww
w.

ira
na

rz
e.

ir



363 
 

 مراحل صدور ملي كارت آني  -2-2-22-22

 .و تكميل آن  538رخواست خدمات كارت به مشتري نمونه ارائه فرم د –الف 

انتخاب  از طريقرت قبلي با حساب قطع ارتباط شماره كا ،در صورت درخواست مجدد كارت –ب 

 4365گزينه

 . جهت ارتباط حساب با شماره كارت جديد 4362انتخاب گزينه  –پ 

 524تخصيص رمز با انتخاب گزينه  –ت 

، كارمزد صدور كارت آني با صدور  ميكان برداشت وجه به صورت سيستبه دليل عدم ام  :توضيح

كارمزد صدور كارت به  ،سند به صورت دستي از حساب مشتري برداشت و يا با اخذ وجه نقد

شبانه فعال  Bachي آني با انجام عمليات ها بديهي است ملي كارت.شود ميحساب مربوط واريز 

 .گردند مي

 

 كارت ط حساب بادرخواست ارتبا -2-22-22

 راي آنها كارت صادرشده است، درخواستاز طرف آن دسته از مشترياني كه قبلاً ب اين مورد

تواند  در صورتي كه مشتري داراي حسابي است كه قابليت استفاده از كارت را دارا باشد، مي .گردد مي

 .درخواست ارتباط حساب خويش را به كارت بنمايد

هويت مشتري و ارائه فرم درخواست خدمات كارت و تكميل آن توسط متصدي مسئول پس از احراز 

عمليات ( ارتباط دادن حساب به كارت) 4362مشتري، از طريق سيستم متمركز با فعال نمودن گزينه 

 .دهد ميفوق را انجام 

 

 درخواست صدور كارت مجدد -3-22-22

گرديده و يا به دليل خراب شدن  اين درخواست از طرف آن دسته از مشترياني كه كارت آنها مفقود

 فرم  و ارائه  متصدي مسئول پس از احراز هويت مشتري .گردد مي ، عنوانباشد ميغيرقابل استفاده 

فعال نمودن گزينه  متمركز با  سيستم  طريق از  توسط مشتري  آن  تكميل و  كارت  خدمات  درخواست 

 .دهد ميجام عمليات فوق را ان( درخواست صدور كارت مجدد) 4363

 .پذيرد صورت مي 4364درخواست تغيير حساب پيش فرض با استفاده از گزينه  :توجه
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 كارتاب با درخواست حذف ارتباط حس -2-22-22

 :گردد ميها از طرف مشتري در يكي از حالات زير تقاضا  اين گونه درخواست

 بسته شدن حساب -الف

 مسدودشدن حساب -ب

 علل شخصي -پ

پس از احراز هويت مشتري و ارائه فرم درخواست خدمات كارت و تكميل آن متصدي مسئول 

( حذف ارتباط حساب از كارت) 4365توسط مشتري از طريق سيستم متمركز با فعال نمودن گزينه 

 .دهد ميعمليات فوق را انجام 

 

 درخواست توليد رمز جديد كارت -5-22-22

اند تقاضا  رمز خويش را فراموش نمودهمشترياني كه  اين درخواست از طرف آن دسته از

متصدي مسئول پس از احراز هويت مشتري و ارائه فرم درخواست خدمات كارت و تكميل  .گردد مي

( توليد رمز جديد كارت) 4366آن توسط مشتري از طريق سيستم متمركز با فعال نمودن گزينه 

 .دهد ميعمليات فوق را انجام 

پاكت حاوي رمز براي شعبه ارسال گرديده و تحويل مشتري مدتي معين  توضيح اينكه پس از

 .گردد مي

 

 ي جانبي خدمات كارتها دستگاه -25-22
 :باشند مي  فعال زير  يها دستگاه كارت، طريق ملي درحال حاضربراي انجام خدمات بانكي از

  PIN PADدستگاه  -الف

 P.O.Sدستگاه  -ب

 (ATM)دستگاه خودپرداز  -پ

 ريافتدستگاه خود د -ت

 دستگاه وب كيوسك -ث
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 PIN PADدستگاه  -الف

تريان اين دستگاه ، مش بر روي با كشيدن ملي كارتكه  باشد ميهاي منصوب در شعبه  يكي از پايانه

برداشت و همچنين اعلام مانده از حساب فعال و يا غيرفعال نمودن كارت  توانند از خدمات واريز، مي

 .مند گردند بهره

 

 P.O.Sدستگاه   -ب

هاي نقطه فروش معروف بوده و در برخي از مراكز ارائه خدمات مانند  به نام پايانه ها دستگاهاين 

 .گردند نصب مي . . .فروشگاهها، بيمارستانها و

 

 (ATM)دستگاه خودپرداز  -پ

به اپراتور، عمليات برداشت ازحساب توسط ملي كارت را به طور  دستگاهي است كه بدون نياز

همچنين  (گيرد ميدر آينده، عمليات واريز نيز به وسيله اين دستگاه صورت ) .دهد مينجام اتوماتيك ا

پرداخت  يا كارت و تغيير رمز ملي و حساب به حساب ديگر توان جهت انتقال از دستگاه مي توسط اين

 .، استفاده نمودباشند ميبه باركد مبلغ  قبوض خدمات همگاني كه مجهز

ي ها اسكناسي سالم و يك يا دو محفظه براي ها اسكناسفظه براي مح 4اين دستگاه داراي 

ي سالم، ها اسكناسهر محفظه براي  .شود ميگذاري طبق آخرين دستور عمل جاري پولبوده و  مرجوعي

 .قطعه اسكناس را داراست 2222گنجايش 

 

 PIN PADعمليات حسابداري دستگاه  -22-22
 

 :عمليات واريز به حساب -2

 :رتي كه واريز وجه در شعبه صاحب حساب انجام شوددر صو( الف

 

 مبلغ نوع عمليات سـرفصـل رديف
 مبلغ واريزي بدهكار حساب صندوق سيبا 1

 مبلغ واريزي بستانكار حساب ترجيحي مرتبط با كارت مشتري 2
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 :انجام شود( غير افتتاح كننده حساب)در صورتي كه واريز وجه در ساير شعب ( ب

 :نندهشعبه واريزك

 مبلغ نوع عمليات سـرفصـل رديف
 مبلغ واريزي بدهكار حساب صندوق  1

 مبلغ واريزي بستانكار حساب مركز صادره سيستم متمركز 2

 

 :شعبه افتتاح كننده حساب

 مبلغ نوع عمليات سـرفصـل رديف
 مبلغ واريزي بدهكار حساب مركز وارده سيستم متمركز 1

 مبلغ واريزي بستانكار مشتري حساب ترجيحي مرتبط با كارت 2

 

 :عمليات برداشت وجه -2

 :در صورتي كه برداشت در شعبه افتتاح كننده حساب انجام شود( الف

 

 مبلغ نوع عمليات سـرفصـل رديف
 مبلغ برداشتي بدهكار حساب ترجيحي مرتبط با كارت مشتري 1

 مبلغ برداشتي بستانكار حساب صندوق تحويلداري سيبا 2

 

 :انجام شود( غير افتتاح كننده حساب)صورتي كه برداشت در ساير شعب  در( ب

 :شعبه پرداخت كننده وجه

 مبلغ نوع عمليات سـرفصـل رديف
 مبلغ برداشتي بدهكار حساب مركز صادره سيستم متمركز 1

 مبلغ برداشتي بستانكار حساب صندوق تحويلداري سيبا 2

 

 :شعبه افتتاح كننده حساب

 مبلغ نوع عمليات لسـرفصـ رديف
 مبلغ برداشتي بدهكار حساب ترجيحي مرتبط با كارت مشتري 1

ww مبلغ برداشتي بستانكار حساب مركز وارده سيستم متمركز 2
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و  PM10با كد  925، 927ي تحويلداري از جمله ها گزارشاسناد واريز و برداشت در  :2توضيح

PM20 گردد درج مي. 

 حساب صورتبا شماره پيگيري مندرج روي اسناد مربوطه در  اسناد واريز و برداشت :2توضيح

 .گردد مشتريان درج مي

از عملكرد سيستم بوده و   ميجهت اطلاع همكاران گرا صرفاً عمليات حسابداري فوق :3توضيح

 .باشد نيازي به صدور و ثبت اسناد حسابداري نمي

 

 P.O.Sعمليات حسابداري دستگاه  -27-22
تواند به جاي پرداخت وجه نقد به ازاي خريد يا دريافت سرويس از  ارت ميهرشخص دارنده ملي ك

از  ،باشند مي( هاي نقطه فروش پايانه) .P.O.Sي ها دستگاهفروشگاهها و مراكز خدماتي كه داراي دستگاه يا 

بدين ترتيب به ميزان مبلغ خريد از حساب ترجيحي دارنده ملي كارت  .ملي كارت خود استفاده نمايد

و در اثر  گردد ميدرنگ كسر و به حساب پذيرنده در شعبه متولي آن فروشگاه يا مركز خدماتي واريز بلا

گيرند كه گزارش اين تأثيرات جهت  ي مربوطه طبق جدول زير تحت تأثير قرار ميها سرفصلاين تراكنش 

 .گيرد ميثبت در دفاتر معين و كل شعب مربوطه توليد و در دسترس آنها قرار 

 مبـلـغ نوع عمليات سـرفصـل رديف
 به اندازه مبلغ خريد بدهكار (دارنده كارت)حساب مشتري  1

 به اندازه مبلغ خريد بستانكار حساب صاحب متمركزشعبه مركزسيستم حساب 2

 به اندازه مبلغ خريد بدهكار حساب مركزسيستم متمركزشعبه پذيرنده 3

 به اندازه مبلغ خريد بستانكار (صاحب فروشگاه)حساب پذيرنده كارت 4

 

 4و  1ي ها رديففقط  ،در صورتي كه شعبه صاحب حساب و شعبه پذيرنده يكي باشد :2توضيح 

 .گيرند از جدول فوق تحت تأثير قرار مي

كه براي هرپذيرنده كه داراي  اي مجهزبه سيستم متمركز است شعبه پذيرنده،شعبه  :2توضيح 

 .نمايد ميك حساب جاري افتتاح باشد، ي .P.O.Sي ها دستگاهدستگاه يا

  :مثال 
داراي سيستم متمركز و به عنوان شعبه پذيرنده در فروشگاه رفاه  75شعبه حافظ باكدحسابگري 

به عنوان شعبه صاحب حساب مشتري و داراي سيستم متمركز  122شعبه ظفر با كد حسابگري .باشد مي

 .است
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رخواست كارت نموده است و داراي مبلغ در شعبه ظفر حساب جاري ملي افتتاح و د فرد الف

 .باشد ميريال مانده  1.622.222

درشعبه حافظ حساب جاري ملي افتتاح و درخواست كارت نموده است و داراي مبلغ  فرد ب

 .باشد ميريال مانده  3.222.222

و وجه  نمايد ميريال كالا خريداري  522.222مبلغ  صاحب حساب الففروشگاه رفاه  در -1

عمليات حسابداري در سيستم متمركز به طور  .كند ظر را از طريق ملي كارت خويش پرداخت ميموردن

 :اتوماتيك عبارت است از 

 ريال 522.222حساب مشتري در شعبه ظفر  :بدهكار

 ريال 522.222حساب مركز سيستم متمركز شعبه ظفر :بستانكار

 ريال 522.222(ه پذيرندهشعب)شعبه حافظ -حساب مركز سيستم متمركز :بدهكار

 ريال 522.222(حساب پذيرنده كارت) حساب فروشگاه رفاه :بستانكار

و وجه  نمايد ميريال كالا خريداري  1.222.222مبلغ  صاحب حساب بدر فروشگاه رفاه  -2

عمليات حسابداري در سيستم متمركز به طور  .كند موردنظر را ازطريق ملي كارت خويش پرداخت مي

 :تيك عبارت است از اتوما

 ريال 1.222.222حساب مشتري در شعبه حافظ  :بدهكار

 ريال 1.222.222(حساب پذيرنده كارت)حساب فروشگاه رفاه  :بستانكار

 

  (A.T.M) نحوه تأمين موجودي دستگاه خودپرداز -28-22
 :نمايند  براي تأمين نقدينگي دستگاه خودپرداز به روش زير عمل مي

 .گيرد ، عمليات پول گذاري دستگاه خودپرداز انجام مي151نتخاب گزينه با ا -الف

 .گيرد ، عمليات برگشت موجودي پايان روز دستگاه خودپرداز صورت مي152با انتخاب گزينه  -ب

 .باشد ، اعلام مانده دستگاه خودپرداز امكان پذير مي153با انتخاب گزينه  -پ

 

 ردازعمليات حسابداري دستگاه خودپ -22-22
 برداشت از توانند عمليات ي خودپرداز ميها دستگاهمشتريان داراي ملي كارت با مراجعه به هريك از 

برداشت حساب مشتري تحت   هرمبلغ  ازاي  به .انجام دهند (ON LINE)بلادرنگ   به صورت را  حساب

يرات جهت ثبت در دفاتر اين تأث .گردند ر ميي مربوط طبق جدول زير متأثَها سرفصلتأثير قرار گرفته و 

 .گيرد ميمعين و كل شعب مرتبط توسط سيستم توليد و در دسترس آنها قرار 
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 نوع عمليات سـرفصـل رديف
 بدهكار حساب مشتري  1

 بستانكار حساب مركز سيستم متمركز شعبه صاحب حساب 2

 بدهكار ATMحساب مركز سيستم متمركز شعبه صاحب  3

 بستانكار صندوق خودپرداز -حساب بدهكاران داخلي 4

 

 ي ها رديففقط  ،يكي باشد ATMدر صورتي كه شعبه صاحب حساب و شعبه صاحب  :توضيح

 .گيرند از جدول فوق تحت تأثير قرار مي 4و  1

 :مثال 

در  فرد الف، باشد ميداراي سيستم متمركز و دستگاه خودپرداز  75شعبه حافظ با كد حسابگري 

ريال مانده  1.122.222افتتاح و درخواست كارت نموده است و داراي مبلغ  شعبه ظفر حساب جاري ملي

در شعبه حافظ حساب جاري ملي افتتاح و درخواست كارت نموده است و داراي مبلغ  فرد ب، باشد مي

 .باشد ميريال مانده  2.522.222

عمليات  .دنماي ميريال برداشت  422.222از دستگاه خودپرداز شعبه حافظ مبلغ  فرد الف -2

  :حسابداري در سيستم متمركز به طور اتوماتيك عبارت است از 

 

 مبـلـغ نوع عمليات سـرفصـل رديف
 ريال 422.222 بدهكار حساب مشتري  1

 ريال 422.222 بستانكار ظفر  شعبهنزد  متمركز  سيستم مركز  حساب 2

 لريا 422.222 بدهكار شعبه حافظنزد  سيستم متمركز حساب مركز 3

 ريال 422.222 بستانكار حافظ خودپردازشعبه صندوق داخلي بدهكاران حساب 4

 

عمليات  .نمايد ميريال برداشت  222.222از دستگاه خودپرداز شعبه حافظ مبلغ  فرد ب -2

  :حسابداري در سيستم متمركز به طور اتوماتيك عبارت است از 

 

 مبـلـغ نوع عمليات سـرفصـل رديف
 ريال 222.222 بدهكار حساب مشتري  1

 ريال 222.222 بستانكار حافظ خودپردازشعبه صندوق داخلي بدهكاران حساب 2
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 خود دريافتدستگاه  -ث

پرداخت قبوض و ، ايران چك و واگذاري چك به حساب ،نقد دستگاه قابليت واريز آني وجه اين

 .باشدمي ها را دارا حساب  انتقال وجه بين

 

 دستگاه وب كيوسک -ج

 .باشد هاي غيرمالي را دارا مي ين دستگاه توانايي انجام تراكنشا
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 خودآزمايي بخش چهاردهم

 
 .كليات سيستم متمركز را نام ببريد -1

 .اهداف و خصوصيات سيستم متمركز را به طور خلاصه توضيح دهيد -2

 .نحوه تأمين امنيت در سيستم متمركز را توضيح دهيد -3

 .؟ نام ببريدگيرد ميجام چه نوع عملياتي در بخش تحويلداري ان -4

 پذيرد؟ اندازي سيستم متمركز چه اقداماتي انجام مي جهت راه -5

 نحوه تعريف مشتريان حقيقي در سيستم متمركز چگونه است؟ -6

 .نحوه تعريف مشتريان حقوقي در سيستم متمركز را توضيح دهيد -7

 .است؟ تركيب آن را توضيح دهيد ميشماره حساب جاري ملي چند رق -8

شت از حساب و همچنين نحوه صدور دسته چك در سيستم متمركز چگونه تعريف شرايط بردا -9

 ؟گردد مي

ريال از ( 122.222.222)جهت تأمين نقدينگي صندوق سيباي شعبه الف مبلغ يكصدميليون   -12

در ضمناً  .نماييداسناد حسابداري مربوطه را صادر .صندوق غيرمتمركز دريافت شده است

ريال باشد، اسناد مربوط به  522.222ري مانده صندوق سيبا مبلغ صورتي كه در پايان وقت ادا

 .نماييدانتقال مبلغ فوق به صندوق سيستم غيرمتمركز را نيز صادر 

 .به هنگام بستن شعبه تهيه گردد، نام ببريد بايست مييي را كه ها گزارش  -11

ور شعب متبوع در صورتي كه شعبه الف تعداد هشتاد جلد دسته چك سيبا از خزانه اداره ام  -12

 .دريافت نمايد، مطلوب است صدور اسناد حسابداري تا مرحله تسويه

 .نماييدجاهاي خالي را تكميل   -13

 مانده موثر=  .. . . . . . .+مبلغ مسدودي   -.. . . . . . .

 مانده قابل دسترس= مانده موثر +  .. . . . . . .-مبلغ مسدودي

 اريمانده ج= مانده موثر +  .. . . . . . .

 .را مشروحاً توضيح دهيد  (Off Line)عمليات قابل انجام در وضعيت برون خطي   -14

پس از حالت برون خطي و برقراري ارتباط، صورت گيرد توضيح  بايست مياقداماتي را كه   -15

 .دهيد

 .مراحل صدور ملي كارت آني را بنويسيد  -16

ww .ي جانبي سيستم متمركز را نام ببريدها دستگاه  -17
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 ؟دنباش مينحاوي چه اطلاعاتي  RETPB074و  RETPB017ي ها گزارش  -18

 .حساب ترجيحي يا پيش  فرض را توضيح دهيد  -19

 بايد صورت گيرد؟ ميدر صورت مفقود شدن ملي كارت توسط مشتري، چه اقدا  -22

مشتري به شعبه مركزي مراجعه و ضمن افتتاح ملي كارت، نسبت به واريز مبلغ بيست ميليون   -21

مطلوب است صدور اسناد حسابداري در هريك از  .م نموده استريال اقدا( 22.222.222)

 :حالات ذيل

، مراجعه و از طريق باشد ميچنانچه مشتري مربوطه به شعبه حافظ كه داراي سيستم متمركز  -الف

 .ريال بنمايد 1.222.222دستگاه خودپرداز اقدام به دريافت 

شعبه اقدام به واريز  PIN PADريق دستگاه چنانچه مشتري مربوطه به شعبه مركزي مراجعه و از ط -ب

 .ريال نمايد 2.222.222مبلغ 

 .را شرح دهيد P.O.Sعمليات حسابداري دستگاه   -22

 .نحوه تأمين نقدينگي صندوق دستگاه خودپرداز را بنويسيد -23

 .دريافت و وب كيوسك را توضيح دهيد هاي خود عمليات دستگاه  -24
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 ي مربوطه به بخش چهاردهمها فرم
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 شويي پول: بخش پانزدهم
 

 

 شويي پول تعريف

 نظر  انطباق به  معني قابل نظر دارد كه كمابيش از شويي وجود پول  با جرم  ارتباط متعددي در  تعاريف

شويي ناظراست به انجام عملياتي براي پنهان نمودن منشاء غيرقانوني  هرچند جوهره تعريف پول. رسد مي

شويي را با  ليكن دو تعريف زير به لحاظ آنكه فرآيند پول. نحوي كه ظاهري قانوني به خود بگيرد مال به

 .از اهميت بسيار برخوردار است ارتباط داده  مياقتصاد غيررس

هاي سازمان يافته باتوسل به آن، منشاء و ماهيت مال  شويي فرايندي است كه مجرمين يا گروه پول -1

 .سازند وارد مي ميآن را به حوزه اقتصاد رس رداده است،حاصل از جرم را تغيي

 .شويي پلي است براي پركردن فاصله و اتصال دنياي مجرمين با سايرين پول -2

اي براي تغيير منشاء، ماهيت،  حسابداري و حقوقي به عنوان وسيله هاي مالي،در اين  فرايند از ابزار

شويي را حلقه  تعريف اخير از اين منظر مهم است كه پول. شود شكل و مالكيت مال غيرقانوني استفاده مي

 .دانند و غير قانوني مي  ميبا اقتصاد غيررس  مياتصال اقتصاد قانوني و رس

كه به اقتصاد سايه يا ) ميبراي تكميل تعريف فوق بايد به اين نكته توجه داشت كه اقتصاد غيررس

ت مجرمانه بلكه كليه عمليات غيرقانوني ازجمله فرار نه تنها عمليا( موازي و زيرزميني نيز موسوم است

فروش كالا و خدمات قانوني در  نشده كه از گزارش مالياتي، اجتناب از پرداخت ماليات و درآمدهاي

 .گيرد معاملات پولي و ساير مبادلات و تهاترها حاصل شده، را نيز دربرمي

كنند كه عمليات آنها از منظر  سعي مي ،رندفعاليت دا  ميبازارهاي غيررس بديهي است افرادي كه در

 بسيار  ميبه همين دليل تخمين اندازه و ميزان وسعت بازارهاي غيررس، گذاران پنهان بمانددولت و قانون

 1.مشكل است

                                                 
ــوره  گفتـــه مـــي 1 ــازار غيررســـمي دركشـ ــود وســـعت بـ ــين شـ ــعه بـ ــال گـــذركشـــورهاي در درصـــد، در 45-35اي درحـــال توسـ  حـ

ww .درصد از حجم توليد ناخالص داخلي است 15-13كشورهاي صنعتي  در درصد و 21-32 
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 :شويي به تقسيم بندي زير نيز توجه شود بنابراين ضرورت دارد جهت تكميل فرآيند جرم پول

 1پول خاكستري -1

 2فپول كثي -2

 3پول ملتهب -3

در  ،شود كه ناشي از عمليات غيرقانوني يا حتي قانوني است به پولي اطلاق مي پول خاكستري

 با اين توضيح كه انجام بعضي از اعمال صرفاً از. ناشي از عمليات مجرمانه است پول كثيفكه  حالي

وم بودن موجب محكوميت كه ارتكاب بعضي از اعمال علاوه بر مذم لحاظ اخلاقي مذموم است، درحالي

بديهي است درجه و . جامعه محافظت نمايد خواهد از يعني قانون با اعمال مجازات مي. شخص خواهدشد

به عنوان . از خاكستري به كثيف متفاوت است بنديميزان مجازات متعلق به جرائم بر مبناي اين تقسيم 

در يك رده  ميمنظر جامعه و افكار عمو مثال فرار مالياتي درمقام مقايسه با قاچاق مواد مخدر از

 .گيرد قرارنمي

 شود كه به لحاظ تغييرات سريع اقتصادي، اجتماعي و سياسي از به نوعي پول اطلاق مي پول ملتهب

شويي با فرار سرمايه از  اين توضيح كه اكثر اوقات پول با. شود كشورها، خارج و به مناطق امن روانه مي

 .هاي تميز است م تركيبي از پول كثيف، خاكستري و حتي پولكشورها همراه است كه آن ه

هايي كه  بندي فوق حاكي از آن است كه تمام پول گردد، تقسيم چنانكه ملاحظه مي

هاي  به هرنحو و هر شكل نياز به شستن دارند لزوماً از عوائد حاصل از جرم نبوده و پول

شده باشند، زيرا صرف اينكه مالک  خاكستري ممكن است ازابتدا تميز بوده و بعداً آلوده

 .شود پول از اداي ديون مالياتي خودداري نمايد در واقع، مرتكب عمل غيرقانوني مي

 

 شويي مصاديق پول
اساس ضوابط داخلي و قوانين جاري خود تعريفي از  درصفحات پيش ديديم كه هركشور بر

ثروت يا منابع غيرقانوني براساس قوانين  بنابراين اطلاق درآمد،. درآمدهاي قانوني و غيرقانوني دارد

هاي  است كه سازمان  ميشويي جر اما ازآنجاكه پول. باشد هركشور ممكن است مصاديق متفاوت داشته

نظر  نمايند، بعضي مصاديق درآمد غيرقانوني از المللي نيز به آن توجه داشته و براي مبازه با آن اقدام مي بين

 توان؛ جمله اين موارد مي از. يكديگر تطابق دارد شورها بابين المللي و ضوابط داخلي ك

                                                 
1 Gray Money 
2 Dirty Money 

3 Hot Money ww
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 بخش قاچاق مواد مخدر و داروهاي آرام -

 قاچاق انسان و اعضاي انسان -

 دزدي، رباخواري، رشوه و فساد -

 فرار از ماليات -

 تروريسم -

جمله سوءاستفاده از   ازآن. نمايند بسياري از كشورها به موارد فوق موارد ديگري نيز اضافه مي. را نام برد

 . . . حق مالكيت معنوي و 

 

 شويي اهداف پول
 :شود شويي در سه انگيزه متفاوت خلاصه مي هدف جنايتكاران از پول

اگر سازمانهاي جنايي موفق شوند پول حاصل از جنايت را به درستي وارد  – فرار از تعقيب( 1

 .وانند از تعقيب مجريان قانون نيز مصون بمانندت ميچرخه شستشو نموده و در پول تميز ادغام نمايند، 

خته نشود مجازاتي كاملاً روشن است كه وقتي جنايتي تعقيب نشده و مجرم شنا -فرار از مجازات( 2

 .نيز در پي نخواهد داشت

باتوجه به اينكه مصادره و ضبط اموال حاصل از جنايات سازمان يافته  – فرار از مصادره اموال( 3

و  ها شويي در اغلب كشورها درنظرگرفته شده است، بنابراين نجات دارايي ن جرم پولبراي مرتكبي

 .اهداف پول شويان است ثروت كثيف از مصادره، جزء

 

 شويي مراحل فرآيند پول
ويي بايد به ش پولزيرا عمل  ،شويي بدون درنظرگرفتن فرايند آن كامل نخواهدبود معرفي جرم پول

به گفته . آن، پول كثيف، پاك و پول خاكستري قابل احترام شود لهنحوي انجام شود كه به وسي

صاحبنظران به ناچار اين امر با توسل به معاملات حقيقي يا صوري براي گمراه نمودن مقامات ذيربط 

تدليس و القاء شبهه، محور اصلي در اين فرايند است . گيرد ازجمله بازرسين و ناظران قانوني صورت مي

 .گردد عاملات متعدد منشاء مجرمانه يا غيرقانوني مال، تيره و مبهمكه با انجام م
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 :شويي به شرح زير است مراحل فرايند پول

 (:Placement)جايگذاري( الف
ي مجرمانه با هدف تبديل ها شويي، جايگذاري عوايد حاصل از فعاليت پولاولين مرحله از فرايند جرم 

حاصل از جرم، با تقسيم وجوه نقدي كلان به مبالغ كوچك  جايگذاري عوايد. و تغيير مالكيت آن است

 شود، به نحوي است كه وجوه  ميناميده « SMURFING»اين شيوه كه اصطلاحاً . گيرد ميصورت 

به خارج انتقال ( به دفعات و كمتر از سقف معين پيش بيني شده براي گزارش دهي)سپرده گذاري شده 

اين روش در اغلب كشورها، توسط مجرمان مورد استفاده . دشون مييابند و به سرعت استرداد  مي

 . ي معاملات نقدي وجود نداشته باشدحتي اگر سقف معيني براي گزارش ده ،گيرد ميقرار

گيرد، استفاده از نام بستگان  مييي كه مورد استفاده تطهيركنندگان پول قرارها يكي ديگر از روش

ي ها همچنين تشكيل شركت. ي با آنان در ارتباط هستنداك يا ساير اشخاصي است كه به گونهنزدي

رسند كه  مينقاطي به ثبت  شوند و در ميسيس شويي تأ ي كه اساساً به منظور پوليها صوري يا شركت

 .ي معمول در اين زمينه استها اين خصوص سهل تر از ساير روش در  مقررات

رد، اين است كه مهاجران مبالغ جزيي و كم گي ميقرار ميي قوها روش ديگري كه مورد استفاده اقليت

كه واريز به آن، توسط  گردش اين حساب به نحوي است. نمايند ميرا در يك حساب مشترك واريز

سازد اين روش كه مهاجران  ميخاطرنشان . گيرد ميمرتبط يا به صورت مبالغ جزيي صورت اشخاص غير

 .گيرد كنند، مورد استفاده مجرمان نيز قرارمي ده ميبه شكل قانوني براي فرستادن وجوه خود از آن استفا

 

 (:LAYERING)لايه گذاري( ب
 اين مرحله معطوف به جداسازي عوايد حاصل از. شويي است گذاري مرحله ديگري از جرم پول لايه

نقل و )هاي پيچيده ناشي از معاملات  اين عمل از طريق ايجاد لايه. جرم، از منشاء غيرقانوني آن است

چندگانه با هدف مبهم ساختن زنجيره عطف حسابرسي و عدم امكان رديابي منشاء مال صورت ( قالاتانت

اين امر متضمن انجام دادن عملياتي مانند حواله وجه سپرده شده نزد يك موسسه مالي به موسسه . پذيرد مي

 .است( مسافرتيهاي  اوراق بهادار، سهام و چك)ديگر، يا تبديل سپرده نقدي به اسناد پولي ديگر 

اين مرحله ول از منشاء غيرقانوني است كه  در فرايند جداكردن پ گذاري يا لايه چيني يگر لايهبه بيان د

 .سه تكنيك رايج است

گيرد  اغلب اين اختلاط به اين ترتيب صورت مي .است اولين تكنيك اختلاط پول كثيف با پول تميز

نمايي سياهه  توسل به كم قبيل صادرات و واردات كالا، زكه عوايد حاصل از جرم با انجام معاملاتي ا

 .گردد اقتصاد مي  مينمايي سياهه وارداتي وارد چرخه رس صادراتي و گران
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 مانند تبديل وجوه نقد به ژتون و تبديل مجدد آن كه در .طريق واسطه است دومين روش انتقال پول از

 .شود اين صورت تشخيص ماهيت غيرقانوني مال مشكل مي

بسياري از خدماتي كه ازطريق موسسات مالي . روش سوم، پنهان نمودن مالك واقعي مال آلوده است

به  .از اين دسته است ،گيرد هاي اماني صورت مي مقابل خريد اسناد يا تشكيل حساب مانند ارائه وثائق در

يابي يا مبهم نمودن عبارتي ديگر لايه گذاري عبارت از يك سري معاملات است كه براي جلوگيري از رد

زنجيره عطف حسابرسي صورت گرفته كه امكان شناسايي مالك واقعي و منشاء مجرمانه را اگر نگوييم 

زيرا . نمايند مي را ايفا  مينقش مه off shoreاين ميان مناطق  در .سازد غيرممكن بلكه مشكل مي

هاي  سرزمين شويي در پوليابي  ريشهالمللي مبتني بر حاكميت و برابري دولتها،  هاي سياسي بين سيستم

 .سازد بسيار مشكل مي ،كه قانون محرمانه بودن بر آن حاكم است off shoreديگر را به ويژه در مراكز 

هاي قضايي متفاوت، مانع رسيدگي و تحقيق مراجع ذينفع درخصوص اين قبيل جرائم  ازسوي ديگر سيستم

 .گردد مي

 

 (:INTEGRATION)سازي درهم آميزي يا يكپارچه( ج
شويي، يكپارچه سازي يا فراهم آوردن پوشش و ظاهري مشروع براي  آخرين مرحله در فرايند پول

چنانچه مرحله لايه چيني باموفقيت انجام شود، . هاي مجرمانه است توجيه قانوني عوايد حاصل از فعاليت

 .دگرد ميعوايد حاصل از جرم بايد به نحوي وارد چرخه اقتصاد قانوني و رس

هايي  هاي نامشروع به سوي اشخاص و شركت هاي متعددي مانند سوق دارايي اين مرحله ازطريق روش

هاي پوششي و  سيس شركتأهاي ديگري مانند ت يا ازطريق روشارتباط هستند،  كه به نحوي با مجرمان در

 .پذيرد غيره انجام مي

 

 شويي متن قانون مبارزه با پول
 كه آن مگر ،است تجارت قانون( 2) ماده موضوع تجاري معاملات تاصال و صحت بر اصل -2 ماده

 توام اگر دارايي و اموال بر اشخاص استيلاي. برسد اثبات به آن خلاف قانون ناي  براساس مفاد

 . استمالكيت  بر دال شود ادعاي مالكيت با
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 :  از است عبارت شويي پول جرم -2 ماده

 علم با قانوني غير يها  فعاليت از حاصل عوايد از ادهاستف يا نگهداري تملك، تحصيل، -الف

 . باشد آمده دست به جرم ارتكاب نتيجه در غيرمستقيم يا مستقيم به طور كه ناي به

 به كه ناي به علم با آن قانوني غير منشأ كردن پنهان منظور به عوايدي انتقال يا مبادله ،تبديل -ب

 وي كه نحوي به مرتكب به كمكيا  ، بوده جرم بارتكا از ناشي غيرمستقيم يا طورمستقيم

 . نگردد جرم آن ارتكاب قانوني تبعات آثار و مشمول

 يا جايي جابه انتقال، و نقل محل، منبع، منشأ، واقعي، ماهيت كردن كتمان يا پنهان ،اخفاء -ج

 . باشد شده تحصيل جرم نتيجه در غيرمستقيم يا مستقيم طور به كه مالكيت عوايدي

ي ها  فعاليت از غيرمستقيم يا مستقيم طور به كه است مالي نوع هر معناي به جرم از حاصل عوايد -3 ماده

 . باشد آمده دست به مجرمانه

 اخبار، تحليل و پردازش آوري، جمع امر ربط در ذي هاي دستگاه كردن هماهنگ منظور به -2 ماده

 شناسايي هوشمند، اطلاعاتي يها  تمسيس تهيه واصله، يها  گزارش و اطلاعات و مدارك، اسناد

 به شويي پول با مبارزه عالي شوراي شويي پول جرم با مقابله منظور به و معاملات مشكوك

 اطلاعات، بازرگاني، وزراي عضويت با و دارايي و اقتصادي امور مسئوليت وزير و رياست

 : گردد مي تشكيل ذيل با وظايف مركزي بانك كل  رئيس و كشور

 و فني بندي طبقه و تحليل و تجزيه و مرتبط اطلاعات و اخبار كسب و آوري جمع -1
  .وجود دارد تخلف بر اي قرينه طبق مقررات  كه مواردي در ها  تخصصي آن

 . وزيران تهيأ به قانون اجراي درخصوص لازم هاي نامه ينيآ  پيشنهاد و تهيه -2
 . كشور در قانون املك اجراي پيگيري ربط وذي هاي دستگاه كردن هماهنگ -3
 قوي احتمال به كه مواردي در قضاييه قوه به ارسال و دريافتي يها  گزارش ارزيابي -4

 . است برخوردار اهميت از آن محتمل دارد يا صحت
 ماده مفاد درچارچوب ها  كشور ساير در مشابه يها  سازمان با اطلاعات و تجارب تبادل -5

(11.) 

 . بود خواهد دارايي و اقتصادي امور وزارت در عالي شوراي دبيرخانه -2 تبصره

تصويب  به شورا پيشنهاد با آن قانوني وظايف با متناسب شورا اجرايي تشكيلات و ساختار -2 تبصره

ww . رسيد خواهد وزيران تهيأ
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 اشخاص  ميتما براي وزيران تأهي تصويب از پس مذكور شوراي اجرايي هاي نامه ينيكليه آ -3 تبصره

 و اداري تشخيص مراجع به امر ناي  از متخلف. بود خواهد الاجرا ربط لازم ذي حقوقي و حقيقي

 . شد خواهد محكوم مربوط خدمت از انفصال سال پنج تا دو به مورد حسب قضايي

 مالي  موسسات ،ها بانك ايران،  مياسلا جمهوري مركزي بانك جمله از حقوقي اشخاص كليه -5 ماده

 و خيريه سساتو مؤ ها  بنياد الحسنه، قرض يها  صندوق مركزي، بيمه ،ها بيمه اعتباري، و

 اجرا مورد به را قانون ناي اجراي  در وزيران تهيأ مصوب هاي نامه يني مكلفند آ ها  شهرداري

 . گذارند

و  دادگستري  ميرس كارشناسان حسابداران، حسابرسان، دادگستري، وكلاي رسمي، اسناد دفاتر -2 ماده

 مصوب وزيران تأهي كه را قانون ناي اجراي  در نياز مورد اطلاعات مكلفند قانوني نبازرسا

 . نمايند ارايه ،شويي پول با مبارزه عالي شوراي درخواست ، حسبكند مي

و  فعاليت نوع حسب بر( 6 و 5مواد  موضوع)قانون  ناي  مشمول هاي دستگاه و نهادها اشخاص، -7 ماده

 : هستند زير موارد رعايت به فمكل خود سازماني ساختار

 و سمت احراز وكيل، يا نماينده توسط اقدام صورت در و رجوع ارباب هويت احراز -الف

 . دارد وجود تخلف بر اي قرينه كه مواردي در اصيل و وكيل، نماينده هويت

است،  دهش الزامي هويت احراز مقررات و قوانين ساير در كه مواردي ناقض وننقا ناي تصويب  :تبصره

 . باشد نمي

 عالي شوراي به قانون ناي موضوع  به مربوط مدارك و اسناد ،ها  گزارش اطلاعات، ارايه -ب

 . وزيران تهيأ مصوب نامه ينيچارچوب آ در شويي با پول مبارزه

 با مبارزه عالي شوراي كه ذيصلاحي مرجع به مشكوك عمليات و معاملات گزارش -ج

 . كند تعيين مي شويي پول

 به معاملات و عمليات ،ها  حساب سوابق رجوع، ارباب شناسايي به مربوط سوابق نگهداري -د

   . شود مي تعيين اجرايي نامه در آيين كه مدتي

 ناي مفاد  رعايت منظور به كاركنان و مديران آموزش و داخلي كنترل معيارهاي تدوين -ه

 . آن اجرايي هاي و آيين نامه قانون

قانون  در شده تعيين اهداف جهت صرفاً قانون، ناي  اجراي در شده گردآوري اسناد و اطلاعات -8 ماده

 يا اطلاعات افشاي .گرفت خواهد قرار استفاده مورد آن منشاء جرايم و شويي پول با مبارزه

ww ساير يا دولتي مورانمأ توسط مستقيم غير يا مستقيم طور به ديگري يا خود نفع به از آن استفاده
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و انتشار مجازات قانون در مندرج مجازات به متخلف و بوده ممنوع قانون ناي در قرراشخاص م

. شد خواهد ، محكوم29/11/1353مصوب  دولتي يسرّ و اسناد محرمانه افشاي

بر مشتمل جرم ارتكاب از حاصل عوايد و درآمد استرداد بر علاوه شويي پول جرم مرتكبين -2 ماده

يك ميزان به نقدي جزاي به (آن يا قيمت مثل ،نباشد موجود اگر و) حاصل و منافع اصل

بانك نزد  ميعمو درآمد حساب به بايد كه شوند مي جرم محكوم از حاصل عوايد چهارم

. گردد واريز ايران   مياسلا جمهوري مركزي

. شد خواهدضبط  اموال همان باشد، يافته تغيير يا تبديل ديگري اموال به حاصل عوايد چهچنان -2 تبصره

لحاظ به متهم كه است صورتي در آن از حاصل منافع و دارايي ضبط حكم اجراي و صدور -2 تبصره

. باشد نگرفته قرار حكم ناي مشمول  ،جرم منشاء

مربوط مقرر يها  مجازات بر علاوه ،شويي پول جرم ارتكاب صورت در ،منشاء جرم مرتكبين -3 تبصره

. شد خواهند محكوم نيز قانون ناي در شده بيني پيش يها  مجازات به ارتكابي، به جرم

مقررات طبق بايد ،دارد قضايي مجوز يا اقدام به نياز قانون ناي اجراي  در كه اموري كليه -20 ماده

 .باشدموظف به همكاري مي مقررات طبق نيز يهقضائ قوه. انجام پذيرد

به رسيدگي امر به ها  استان مراكز در نياز صورت در و تهران در  ميعمو هاي دادگاه از شعبي -22 ماده

ساير به رسيدگي مانع شعبه بودن اختصاصي. يابد مي اختصاص مرتبط جرايم و شويي جرم پول

. باشد جرايم نمي

قضايي و  معاضدت قانون كشورها ساير و ايران  اسلامي جمهوري دولت بين كه مواردي در -22 ماده

در مندرج شرايط طبق همكاري باشد، شده تصويب شويي پول با مبارزه امر در اطلاعاتي

 . گرفت خواهد نامه صورت توافق

سال ماه بهمن دوم مورخ شنبه سه روز علني جلسه در تبصره هفت و ماده دوازده بر مشتمل فوق قانون

تأييد  به 17/11/1386تاريخ  در و تصويب  اسلامي شوراي مجلس شش و هشتاد و هزار سيصد يك

 .رسيد نگهبان شوراي

 شويي نامه قانون مبارزه با پول متن آيين
اول ـ تعاريف فصل

:گردند مي تعريف زير شرح به رفتهكاربه تعبارا و اصطلاحات نامه آيين اين در -2 ماده

ww 1386 مصوب  شويي پول با مبارزه قانون :قانون -الف
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 براي كه قانوني نماينده يا كيلاصيل، و از اعم شخص هر يا و مشتري :رجوع ارباب -ب 
 نظير)قيمت  گران اموال و وجوه انتقال و خدمات، انجام معامله، نقل از برخورداري

 مشمول وحقوقي حقيقي اشخاص به( غيره و گرانبها هنري آثار و طلا، جواهرات، عتيقه
 .نمايد مي مراجعه قانون

 مدارك با رجوع ارباب توسط اظهارشده مشخصات ثبت و تطبيق :اوليه شناسايي -ج 
 يا وكيل مشخصات ثبت بر علاوه وكيل يا توسط نماينده اقدام درصورت و شناسايي

 .اصيل مشخصات نماينده، ثبت
 مذكور شرح به پايه خدمات ارايه هنگام به رجوع ارباب دقيق شناسايي :كامل شناسايي -د 

 .نامه آيين اين( 3)ماده ( ه)و( د)بندهاي در

 يها بانك نمايندگي و شعب و ايراني يها بانك از اعم) ها بانك :ارياعتب مؤسسات -ه
 هاي غيربانكي، تعاوني اعتباري مؤسسات، (ايران  مياسلا جمهوري در مستقر خارجي

پذير،  سرمايه هاي ليزينگ، شركت هايالحسنه، شركت قرض هاي اعتبار، صندوق

 .نمايند مي اقدام گري وجوه طهواس امر به كه حقوقي و حقيقي اشخاص ها و ساير صرافي
 داشتن دست در با اشخاص كه عملياتي و معاملات :مشكوك عمليات و معاملات -و

 منظور به معاملات و عمليات اين كه كنند پيدا منطقي ظن شواهد و قراين يا و اطلاعات

 .شود مي انجام شويي پول

 به وادار را  متعارف انسان يك كه يمقتضيات و شرايط از است عبارت منطقي شواهد و قراين -تبصره

 اين از برخي .نمايد مي مربوط عمليات ساير يا گذاري سپرده و مالاء درخصوص منش تحقيق

 :از عبارتند مشكوك معاملات و عمليات
 وي موردانتظار فعاليت سطح از بيش كه رجوع ارباب به مربوط مالي عمليات و معاملات  -1

 .باشد

 از بعد يا قبل رجوع ارباب سوي از واقع خلاف گزارش يا و بكذ جعل، اظهار كشف -2

 .پايه خدمات اخذ زمان در و نيز گيرد اي صورت معامله آنكه

 آن ظاهري متعاملين از يكي حداقل واقعي ذينفع شود مشخص ترتيب هر به كه معاملاتي -3

 .اند ديگري بوده اشخاص يا شخص

 تجاري اهداف و رجوع ارباب فعاليت موضوع با كه مقرر سقف از بيش تجاري معاملات -4

ww .مغاير باشد وي از شده شناخته
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 شده واقع( شويي پول نظر از)پرخطر  مناطق در معامله طرف قانوني اقامتگاه كه معاملاتي -5

 .باشد

 داده انصراف آن انجام از معامله حين يا رجوع، قبل ارباب كه مقرر سقف از بيش معاملات -6

 .نمايد قداما قرارداد فسخ به نسبت منطقي دليل معامله، بدون جامان از بعد يا و

 اهداف بدون و مشمول، پيچيده، غيرمعمول اشخاص كاري عرف طبق كه معاملاتي -7

 .باشد مي واضح اقتصادي

 به آن معادل يا نقد وجه ريال( 152.222.222)ميليون پنجاه و يكصد مبلغ :مقرر سقف -ز
 به توجه با را مذكور نياز، سقف صورت در وزيران هيئت. بهاگران كالاي و ارزها ساير

 .خواهد نمود تعديل كشور اقتصادي شرايط
 مستندنشده آنها انتقال و نقل كه ييها چك انواع و اسكناسك، مسكو هرگونه :نقد وجه -ح

 كه ييها چك ساير و حامل وجه در عادي يها چك باشد، از قبيل رديابي غيرقابل و
 توسط اشخاص شده نويسي پشت يها چك ازقبيل)باشد  اوليه يرذينفعغ آن دارنده

 .(مشابه موارد و چك ايران ي،مسافرت چك، پول چك ثالث، انواع
 جمله از قانون( 6)و (5)مواد موضوع حقوقي و حقيقي اشخاص  تمامي :مشمول اشخاص -ط

 اوراق بورساعتباري،  و مالي ، مؤسساتها بانكايران،  جمهوري اسلامي مركزي بانك
 و خيريه و موسسات الحسنه، بنيادها قرض هاي مركزي، صندوق ها، بيمه بهادار، بيمه

دادگستري، حسابرسان، حسابداران،  رسمي، وكلاي اسناد دفاتر همچنين و ها شهرداري

 .قانوني بازرسان و دادگستري ميرس كارشناسان
 نظر از و داده انجام نقدي صورت به را زيادي معاملات كه اشخاصي :غيرمالي مشاغل -ي

خودرو،  يا مسكن پيش فروشندگان قبيل از قرار دارند، خطر معرض در شويي پول

  و محصولات عتيقه، تقيم گران هايفرش ،خودرو طلافروشان، فروشندگان
 .قيمت رانگفرهنگي

 توسط خدمات ساير ارائه لازمه و نياز مقررات، پيش طبق كه خدماتي :پايه خدمات -ك
 و مكرر خدمات اخذ منظور به رجوع ارباب آن پس از و باشد مي مشمول خاصاش

 ، اخذها بانكدر  حساب نوع هر افتتاح كند، نظير مي مراجعه مشمول اشخاص به متمادي
 جواز و بازرگاني كارت اقتصادي، اخذ كد بهادار، اخذ اوراق بورس در معاملاتي كد
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شماره  نامه تصويب براساس كه فردي به منحصر شماره :حقوقي اشخاص ملي شناسه -ل

 .يابد مي اختصاص حقوقي اشخاص تمامي به 29/1/1388مورخ  ه 39271ت/16169

شماره  نامه تصويب مطابق كه فردي به منحصر شماره :خارجي اشخاص فراگير شماره -م

 جمهوري با مرتبط خارجي اتباع تمامي به 29/1/1388مورخ  ه42266ت/16173
 .يابد مي اختصاص خارجي اتباع اطلاعات ملي پايگاه توسط ايران اسلامي

 .شويي پول با مبارزه عالي شوراي :شورا -ن
 (.37)ماده در مذكور شرح به شويي پول با مبارزه عالي شوراي دبيرخانه :دبيرخانه -س

 و تحليل و دريافت، تجزيه مسئوليت كه مستقل و متمركز واحدي :مالي اطلاعات واحد -ع

 شرح به دارد عهده به را ربط ذي مراجع به مشكوك معاملات هاي گزارش جاعار
 (.38)ماده در مذكور

 رجوع ارباب ـ شناسايي دوم  فصل
 انجام و خدمات ميتما ارائه هنگام موظفند بورس شركت ها و بيمه اعتباري، مؤسسات -2ماده 

 پرداخت، و دريافت نههرگو انجام ازجمله مقرر سقف از حتي كمتر مالي و پولي عمليات
 و دريافت انواع كارت صدور تسهيلات، ارائه چك، پرداخت و صدور وجه، حواله

 مشاركت، اوراق و سپرده گواهي اوراق ،ارز فروش و خريد نامه، ضمانت صدور پرداخت،
و  اسنادي اعتبارات و بروات سفته، امضاي قبيل از شكل هر به تعهد ضامنان و ضمانت قبول

« ب»و « الف»به شرح بندهاي ) رجوع ارباب اوليه شناسايي به نسبت سهام شفرو و خريد

 .نمايند ثبت خود اطلاعاتي هاي سيستم در را آن اطلاعات و نموده اقدام (3) ماده

 .ندارد شناسايي به نيازي مقرر سقف از كمتر شهري خدمات و دولتي قبوض پرداخت -تبصره

 معامله، هرگونه انجام هنگام رجوع ارباب اوليه شناسايي به مكلف مشمول، اشخاص ميتما -3 ماده
 به شويي، پول انجام به ظن وجود هنگام يا و مقرر سقف از بيش ارائه خدمات و عمليات

 :باشند مي زير شرح

 

 حقيقي شخص اوليه شناسايي -الف
 آن تطابق و سكونت محل كدپستي و ملي شماره براساس حقيقي شخص اوليه شناسايي  -1

 .پذيرد مي صورت حد متعارف در ملي كارت اصل با

 آن از تطبيق و كشور احوال ثبت سازمان با مشمول اشخاص خط بر ارتباط صورت در -تبصره
ww .باشد مي بلامانع معتبر گذرنامه يا رانندگي گواهينامه يا دار شناسنامه عكس اخذ طريق،
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 اقامت و ورود مجوز ايدار كه متبوع كشور معتبر گذرنامه خارجي، اتباع درخصوص -2
 محسوب شناسايي مدارك معتبر، خارجي اتباع برگ آمايش يا و هويت كارت يا باشد

 .گردد مي

 و ملي شماره اختصاص الزام قانون اجرايي نامه آيين در مذكور تكاليف  تمامي اجراي -تبصره
 .است الزامي همچنان اتباع ايراني كليه براي كدپستي

 

 حقوقي شخص اوليه شناسايي -ب
 شخص قانوني اقامتگاه كدپستي و ملي شناسه براساس حقوقي شخص اوليه شناسايي  -1

 الزام نامه آيين در مذكور) شناسه كارت مصدق يا تصوير اصل با آن تطبيق و حقوقي
 .گيرد مي صورت( حقوقي اشخاص ملي شناسه از استفاده

 در معتبر فعاليت مجوز مدارك اخذ با شناسايي خارجي، حقوقي شخص درخصوص -2
 خارجي اتباع اطلاعات ملي پايگاه از مأخوذه اتباع خارجي اختصاصي شماره و ايران

 .خواهدگرفت صورت
 در مقرر ضوابط برابر حقوقي شخص سوي از شده معرفي حقيقي شخص اوليه شناسايي  -3

 .صورت خواهدپذيرفت حقيقي اشخاص مورد
 مدارك اصالت به نسبت كه مواردي در ظفندمو رجوع ارباب اوليه شناسايي متصديان -4

 ساير از تحقيق طريق از باشند؛ داشته ابهام ارباب رجوع توسط شده ارائه شناسايي
 به رفع نسبت مطلع قانوني ربطذي مراجع از استعلام يا و اطلاعاتي هاي پايگاه و ها نظام
 .گردد مي متوقف امابه رفع تا خدمت ارائه حال هر به. نمايند اقدام شناسايي و ابهام

 

 غيربانكي موارد در اوليه شناسايي -ج
 در پستي صندوق و امانات صندوق به مربوط خدمات ارائه دار عهده كه اشخاصي تمامي  -1

 .باشند مي رجوع ارباب شناسايي به موظف ارائه خدمت هنگام هستند، كشور
 ارباب به پستي خدمات هارائ و امانات جابجايي يا قبول زمينه در كه اشخاصي تمامي -2

 سوي از پستي يها محموله و امانات ارزش كه در مواردي موظفند دارند، فعاليت رجوع
 اقدام ارباب رجوع شناسايي به نسبت گردد، مي اعلام مقرر سقف از بيش رجوع ارباب
ww .نمايند
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 در ندموظف دارند، قرار پولشويان استفاده معرض در شورا تشخيص به كه اصنافي تمامي  -3
 ثبت را آن و اقدام مشتريان اوليه شناسايي به نسبت سقف مقرر از بيش معاملات تمامي
 در فاكتور اشخاص فرد به منحصر شماره درج به موظف همچنين عده اين. نمايند
 .هستند فروش

 

 حقيقي اشخاص كامل شناسايي -د
( بـانكي  حسـاب  افتتـاح  زمان در ويژه به) پايه خدمات ارائه هنگام به موظفند مشمول اشخاص

 و رجوع ارباب كامل شناسايي به نسبت( ماده اين بند الف در مذكور) اوليه شناسايي بر علاوه
 :نمايند اقدام زير شرح به وي انتظار مورد فعاليت سطح تخمين

 اشخاص يا شده شناخته مشتريان از نفر يك حداقل امضاي با معتبر نامه معرفي اخذ  -1
 مركزي بانك از مجوز داراي اعتباري از مؤسسات يكي نامه از عرفيم يا اعتماد مورد

 .رسمياي  حرفه كانونهاي و نهادها يا و دولتي سازمانهاي ايران، اسلامي جمهوري
 از استعلام و مشمول اشخاص با ارتباط سوابق مورد در رجوع ارباب از اطلاعات اخذ -2

 .رجوع ارباب سوي از شده ارائه اطلاعات تعيين صحت منظور به مذكور اشخاص
 شويي پول معرض در بيشتر كه غيرمالي مشاغل مورد در ويژه به معتبر كسب جواز اخذ  -3

 معاملات هاي بنگاه قيمت، گران اشياي طلافروشان، فروشندگان قبيل از د؛دارن قرار
 .خودرو و املاك

 اشخاص از يا و كسب جواز داراي حقيقي اشخاص از كار به اشتغال گواهي اخذ -4
 .ملي شناسه داراي حقوقي

 مورد گردش سطح تعيين جهت رجوع ارباب فعاليت ميزان و نوع مورد در اطلاعات اخذ -5

 .خود حوزه فعاليت در رجوع ارباب انتظار

 

 حقوقي اشخاص كامل شناسايي -ه
 سطح تخمين منظور به رجوع ارباب فعاليت ميزان و ماهيت نوع، به راجع اطلاعات اخذ  -1

 .موردانتظار فعاليت
  فعاليت، نوع عمده، سهامداران نامه، شركت اساسنامه، درخصوص اطلاعات اخذ -2

 و سابرسانحبازرسان،  مديران، مؤسسان، شخص حقوقي، مالي منابع كنندگاننتأمي
ww .آنان اقامتگاه نشاني
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 سنجش هاي شركت قبيل از) ربطذي مراجع از شركت بندي رتبه به مربوط اطلاعات اخذ  -3
 مراجع ساير يا و جمهور رييس راهبردي نظارت و ريزي معاونت برنامه بنديهرتب اعتبار،
 (.اي حرفه

 مالي صورتهاي بررسي طريق از رأساً بايد مشمول شخص شركت، بندي رتبه عدم صورت در -تبصره
 دمور فعاليت سطح تعيين به نسبت رسمي حسابداران جامعه اعضاي از توسط يكي شده دتأيي

 از يكي انتخاب به حقوقي الزام شخص عدم صورت در و نمايد اقدام رجوع ارباب انتظار
 بررسي مورد مستقيماً شركت معتبر مالي هاي صورت آخرين رسمي حسابداران جامعه اعضاي
 .گيرد قرار مي

 مربوط اطلاعات و مدارك آخرين اينكه بر مبني امضاء صاحبان و مديران از تعهد اخذ -4
 را مذكور موارد در تغيير نوع هر گردند متعهد و اند ارائه داده را حقوقي شخص به

 .دهند اطلاع بلافاصله

 دستورعملي مطابق مشمول اشخاص در رجوع ارباب انتظار مورد فعاليت سطح تعيين نحوه -تبصره
 .رسيد خواهد شورا تصويب به مشمول پيشنهاد شخص به كه است

 ربطذي اطلاعاتي هاي پايگاه از مورد حسب بايد( 3) ماده( ه) و( د) ايبنده در يادشده مدارك -2 ماده
 و ملي شناسه ملي، شماره جمله از) شده ارائه اطلاعات و اسناد صحت به و نسبت استعلام

 به را مذكور هاي پايگاه از تأييديه زمان اخذ بايد كننده استعلام. گردد حاصل اطمينان( غيره
 .نمايد گواهي يادشده داسنا در خود مشخصات همراه

 انجام به ظن يا و ننمايد ارائه را فوق مواد در مذكور شناسايي مدارك رجوع ارباب چنانچه -5 ماده
 ارائه از بايد مشمول اشخاص باشد، داشته وجود مرتبط جرايم ساير شويي يا پول فعاليتهاي

 .ندنماي مالي گزارش اطلاعات واحد به را مراتب و خودداري وي به خدمت

 اطلاعات كه را ديگري مدارك خود داخلي هاي دستورعمل در توانند مي مشمول اشخاص -تبصره
 به را( رجوع ارباب فعاليت انتظار مورد سطح تعيين در نياز مورد ويژه اطلاعات به) مذكور
 در توانند مي مشمول اشخاص .دهند قرار قبول مورد؛ نمايد تأمين مطمئن صورت

 با نياز، مورد اطلاعات تأمين به اطمينان رعايت با را شناسايي ميزان ،داخلي هاي دستورعمل
 .نمايند تنظيم رجوع ارباب انتظار مورد فعاليت سطح ت وماهي، به نوع توجه

 انجام و رجوع ارباب كامل شناسايي بدون و الكترونيكي صورتبه پايه خدمات ارائه -2 ماده
 ممنوع مربوط تسهيلات ارائه و نام بي يا رديابي غيرقابل مالي الكترونيكي تراكنش هرگونه

 .است
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 مدارك دريافت ضمن بايد غيرمالي مشاغل به پايه خدمات ارائه هنگام به مشمول، اشخاص -7 ماده
 با مبارزه مقررات و قانون اجراي درخصوص لازم تعهدات ،(ه) و( د)بندهاي  رد مذكور

 و تعهد اين ارائه از مشاغل غيرمالي دداريخو صورت در. نمايند اخذ آنان از را شويي پول
 خودداري وي به خدمات ارائه از بايد مشمول اشخاص تعهدات، به عمل از خودداري يا

 .نمايند

 مورد در مالي، مؤسسات مشتريان مجدد كامل شناسايي انجام به موظف مشمول اشخاص -8 ماده
 شود، مي رعايت شويي پول اب مبارزه مقررات آنها در دبيرخانه به تشخيص كه مؤسساتي

 .باشند نمي

 نظارت و دقت خارجي سياسي افراد حساب انسداد و افتتاح هنگام موظفند مشمول اشخاص -2 ماده
 .آورند عمل به ويژه

 بر بيشتر نظارت و مداوم مراقبت به نسبت خدمات ارائه هنگام در موظفند مشمول اشخاص -20 ماده
 .نمايند اقدام گردد، مي اعلام آنها به مالي اطلاعات واحد از طريق كه اشخاصي

 :كه نمايند متعهد را آنان رجوع ارباب به پايه خدمات ارائه هنگام به مشمول اشخاص -22 ماده
 گرديده مشخص نامه آيين اين در كه را مشمول اشخاص درخواست مورد اطلاعات -الف

 .نمايند يترعا را شويي پول با به مبارزه مربوط مقررات و ارائه است،

 اقدام صورت در و ندهند را دريافتي پايه خدمات از ديگر اشخاص استفاده اجازه -ب
 يا وكالت قبيل از) قانوني موارد. دهند اطلاع شخص مشمول به را موضوع بلافاصله

ثبت  و اوليه شناسايي و وكيل يا نماينده مشخصات درج شرط به( نمايندگي

 .دباش نمي بند اين شامل وي مشخصات

 قبول عدم صورت در. شود داده توضيح رجوع ارباب به دقيق و صريح بايد فوق تعهدات -تبصره
 متوقف وي به خدمات ارائه خود، تعهدات به رجوع ارباب عدم توجه يا و رجوع ارباب
 .گردد

 از يكي درج براي مناسب محل استفاده، مورد هاي فرم تمامي در موظفند مشمول اشخاص -22 ماده
(  بيگانه اتباع فراگير شماره و ملي شناسه ملي، شماره مورد حسب) شناسايي معتبر يها شماره

 داده تطبيق و دريافت دقيق كامل و طور به مشخصات اين و بيني نمايند پيش را كدپستي و
 .شود

 عمليات كه اطلاعاتي هاي سيستم و ها بانك افزارها، نرم تمامي در موظفند مشمول اشخاص -23 ماده
 حسب) معتبر يها شماره از يكي درج براي لازم محل شود، مي آنها ثبت در مالي و ليپو
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 و بيني نموده پيش را و كدپستي( بيگانه اتباع فراگير شماره و ملي شناسه ملي، شماره مورد
 .نمايند فراهم را افزارها نرم در مذكور يها شماره براساس جستجو امكان

 هاي سيستم در شده ثبت اماكن و اشخاص شده درج شخصاتم موظفند مشمول اشخاص -22 ماده
 و كنترل را آن صحت و ارسال ربط ذي مراجع به بار يك ماه هر شش را خود اطلاعاتي

 رفع غيرقابل و قطعي هرگونه مغايرت كشف صورت در. مايندندريافت  را تغييرات آخرين
 .گردد گزارش مالي اطلاعات واحد به بايد موارد

 قبلي مشتريان مورد در نامه آيين اين ابلاغ از پس ماه شش ظرف موظفند مشمول خاصاش -25 ماده
 دهند، مي ادامه خود فعاليت به هنوز آن مبناي بر و نموده دريافت را خدمات پايه قبل از كه

 .سازند عملي را فوق تكاليف

 است، بوده مغايرت داراي آنها مشخصات تطبيق، مرحله در كه قبلي مشتريان از دسته آن -2 تبصره
 نگردد، رفع مذكور مغايرت چنانچه. نمايند اقدام مغايرت رفع به ماه نسبت سه ظرف موظفند

 ارسال مالي اطلاعات واحد را به موارد موظفند دستگاه هر در شويي پول با مبارزه واحدهاي
 .نمايند

 به كه مربوط دستورعمل مطابق سال در آنها فعاليت متوسط كه قبلي مشتريان از دسته آن -2 تبصره
 .هستند مستثني ماده اين شمول از باشد، اهميت كم خواهد رسيد، شورا تصويب

 كه را مداركي و اسناد از دسته آن موظفند مشمول اشخاص نامه، آيين اين ابلاغ زمان از -22ماده 
 تاريخ از. نمايند ارسال رجوع ارباب آدرس به پستي صورت سازد، به مي مشخص شورا

 شده درج كدپستي اشخاص حقيقي، سكونت محل مورد در بايد مشمول اشخاص كور،مذ
 كارت در شده درج قانوني اقامتگاه كدپستي حقوقي اشخاص مورد در و ملي كارت در

 .دهند قرار عمل مبناي مدارك، ارسال را براي ملي شناسه

 زير موارد در مخصوصاً و مداوم طور به موظفند پايه خدمات دهنده ارائه مشمول اشخاص -27ماده
 :نمايند روز به را مشتري كامل به شناسايي مربوط اطلاعات

 ارباب وضعيت كه باشد داشته وجود آن احتمال قراين و شواهد براساس كه زماني در -الف

 .است پيدا نموده اي ه عمد تغييرات رجوع

 در رجوع ارباب دهد احتمال قراين و شواهد براساس مشمول شخص كه صورتي در -ب

 .است گرفته قرار تروريسم مالي يا تأمين و شويي پول عمليات جريان

 

 

ww
w.

ira
na

rz
e.

ir



417 
 

ا در خصـوص مبـارزه بـا    .ا.هـاي بانـک مركـزي ج    اي از دسـتورعمل  گزيده

 شويي در موسسات اعتباري پول
 

 اي از دستورعمل چگونگي شناسايي مشتريان ايراني موسسات اعتباري گزيده

 

 مشتري شناسايي يها رويه
 دو به( هيپا خدمات ه،يرپايغ خدمات) يو يتقاضا مورد خدمات نوع حسب بر ي مشتر اييشناس (1

 .شود مي تقسيم كامل شناسايي و اوليه شناسايي نوع

 :اوليه شناسايي 2-2
 از اعم) ياعتبار و يبانك خدمات تمامي هيارا هنگام است موظف ياعتبار موسسه

 انجام و( مييدا و يگذر يمشتر از اعم) يمشتر به( هيپا خدمات ه ويپا ريغ خدمات

 افتيدر هرگونه انجام جمله از( مقرر سقف از كمتر حتي) يمال و يپول عمليات هرگونه

 كارت انواع صدور تسهيلات، هائار پرداخت چك، و صدور وجه، حواله پرداخت، و

 و سپرده يگواه و اوراق ارز فروش و خريد نامه، ضمانت صدور پرداخت، و دريافت

 بروات سفته، يامضا ليقب از شكل هر به ضامنان تعهد و ضمانت قبول ركت،مشا اوراق

اين  در مندرج شرح به – يمشتر اوليه ييشناسا به نسبت ؛ياسناد اعتبارات و

 .نمايد ثبت خود اطلاعاتي هاي درسيستم را آن اطلاعات و كرده اقدام -دستورعمل

 .ندارد يمشتر ييشناسا به نيازي مقرر، سقف از كمتر يشهر خدمات و يدولت قبوض پرداخت: نكته

 

 :هاي كنترلي در روي كارت شناسايي ملي ويژگي

o در بافت كاغذ ايجاد گرديده و در مقابل نور ( ثبت احوال كشور)عبارت : واتر مارك

 .قابل رويت است

o هاي  ماوراء بنفش به رنگ الياف نامرئي داخل كاغذ كه با تابش نور: فيبرهاي نامرئي

 .قرمز قابل رويت است وسبز، آبي 

o كه بسيار ريز چاپ شده است( ايران ميجمهوري اسلا)نوشته : ميكرو پرينت. 

o چاپ امنيتي زمينه كارت 

o آيد طرح برجسته روي لامينت كه هنگام پرس كارت به وجود مي. ww
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o  مركبOVI : رنگ طرح مقابل با تغيير جهت كارت از رنگ سبز به رنگ طلايي

 .كند تغيير مي

o هايي كه بر روي كاغذ ايجاد شده است برش :كيس كارت. 

o اي كه طرح زمينه از زير آن مشخص است به گونه: پرينت عكس. 

 

 :هاي كنترلي در پشت كارت شناسايي ملي ويژگي

o كه بسيار ريز چاپ شده است( احوال كشور سازمان ثبت ) نوشته: ميكرو پرينت. 

o و روي كارت دقيقاً بر هم  در پشت ميآرم جمهوري اسلا(: چاپ تكميل شونده)سيترو

 .منطبق هستند

o طرح امنيتي زمينه در پشت كارت 

o باشد باركد مندرج در پشت كارت حاوي شماره ملي صاحب كارت مي. 

o تاريخ اعتبار كارت در پشت آن درج شده است. 

 : حقيقي شخص اوليه شناسايي 1-1-1 

 نياز مورد اطلاعات : 

 محل يكدپست و كامل ينشان پدر، نام تولد، تاريخ ،يمل شماره ،يخانوادگ نام و نام

 .شماره تلفن سكونت،

 با راها آن مشتري، از فوق اطلاعات اخذ از پس است موظف ياعتبار موسسه

 .نمايد تاييد مربوط سند روي بر را مراتب و داده تطبيق وي ملي كارت اصل مندرجات

 شماره طبق بخشنامه را جعلي از صليا ملي كارت بازشناسي نحوه است موظف اعتباري موسسه :1نكته 

 كارت روي در كنترلي هاي ويژگي خصوص در ا.ا.ج مركزي بانك 16/2/1389 مورخ 32532/89

 . موسسات اعتباري ابلاغ گريده است، بررسي نمايدو  ها بانككليه  به كه ملي شناسايي

 در خصوص مذكور اتاطلاع محجور، شخص اطلاعات بر علاوه است لازم محجورين مورد در: 2نكته 

 .شود دريافت نيز نامبرده قيم و ولي

 الحسنه قرض و گذاري سرمايه سپرده حساب افتتاح به مجاز صرفاً اعتباري سسهمؤ محجورين، براي :3نكته 

 هرگونه صدور اعتبار اسنادي، افتتاح تسهيلات، و وام اخت پرد جاري، حساب افتتاح .است انداز پس

 .ممنوع است كماكان اشخاص، اين به مشابه تخدما ديگر و نامه ضمانت

 ثبت با سازمان( ميغيرمستقمستقيم يا  طور به) ياعتبار سسهمؤ خط بر ارتباط امكان صورت در: 4 نكته

ww با يمشتر شده توسط اظهار مشخصات قيتطب امكان از مذكور سسهمؤ يبرخوردار و كشور احوال
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 بر مشتري اوليه انجام شناسايي معتبر، گذرنامه اي يدگرانن واهينامهگ  اي دارعكس شناسنامه مندرجات

 .است بلامانع نيز مدارك اين اساس

 مورد در ضوابط مقرر برابر ،يحقوق شخص يسو از شده يمعرف قييحق شخص اوليه شناسايي: 5 نكته

 .است حقيقي اشخاص

 :حقوقي شخص اوليه شناسايي -1-2 -1

 از نمايندگي به حقيقي اشخاص پايه، غير خدمات افتيدر براي اينكه به توجه با

 نيز اشخاص اين اوليه شناسايي كنند، مي مراجعه اعتباري به موسسه حقوقي اشخاص

 .است حقيقي مورد اشخاص در مقرر ضوابط برابر

 توسط شده ارائه ييشناسا مدارك اصالت خصوص در ابهام وجود صورت در -1-1-3

 ريسا از قيتحق با هستند موظف ياعتبار موسسه در اوليه ييشناسا ، متصديانيمشتر

 ايو – دستورعمل نيا مقررات طبق - معتبر مدارك اخذ اطلاعاتي، يها گاهيپا و ها نظام

 .نمايند اقدام مشتري ييشناسا و ابهام رفع به نسبت مطلع، قانوني ذيربط مراجع از استعلام  

 .گردد مي متوقف ابهام تا رفع خدمت ارائه موارد، اين در

 بر علاوه است موظف اعتباري سسهمؤ مشخصات، بودن واقعي غير از اطمينان صورت در

 .دهد گزارش مالي اطلاعات واحد به بلافاصله را مراتب خدمات، ادامه جلوگيري از

 : كامل شناسايي 2-2
بر  علاوه ؛يمائد يمشتر به هيپا خدمات از كيهر هيارا هنگام است موظف ياعتبار موسسه

 .اقدام نمايد وي از انتظار مورد فعاليت سطح برآورد و كامل شناسايي به سبتن اوليه؛ شناسايي

 : حقيقي شخص كامل شناسايي -1-2-1

 اوليه وي، ييشناسا بر علاوه است موظف ياعتبار سسهمؤ قي،يحق شخص كامل ييشناسا براي

 :نمايد اخذ وي از  -مورد حسب بر - را ذيل مدارك و اطلاعات

 اعتماد اشخاص مورد ايشده  شناخته مشتريان از نفر كيحداقل  يامضا اب معتبر نامه معرفي 

 مركزي، بانك از داراي مجوز اعتباري موسسات از كيي از نامه معرفي اي ياعتبار سسهمؤ

 .رسمي اي حرفه هاي كانون و نهادها  اي و دولتي هاي سازمان

 و بانك مركزي از زمجو يدارا اعتباري يها سسهمؤ از كيهر با يمشتر ارتباط سوابق 

 .مشتري از سوي شده ارائه اطلاعات صحت ينيتع منظور به سسهمؤ آن از استعلام

 مالي غير مشاغل مورد در ويژه به معتبر كسب جواز. ww
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 حقوقي داراي اشخاص از اي و كسب مجوز داراي حقيقي اشخاص از كار به اشتغال گواهي 

 .ملي شناسه

 انتظار گردش مورد سطح تعيين جهت مشتري فعاليت هدف و ميزان نوع، مورد در اطلاعات 

 .خود فعاليت حوزه در مشتري

 ،(و غير ايراني رانياي  از اعم) يحقوق شخص يسو از شده يمعرف قييحق شخص كامل شناسايي: نكته

 .است قيقيح اشخاص مورد در مقرر برابر ضوابط

 : حقوقي شخص كامل شناسايي -1-2-2

 شناسايي بر علاوه است موظف ياعتبار موسسه ،يراناي يقحقو شخص كامل ييشناسا براي

 :نمايد اخذ - مورد حسب بر - را ذيل مدارك و اطلاعات وي، اوليه

 ،حقوقي؛ شخص فعاليت ميزان و ماهيت موضوع، نوع  

 اعتبار، سنجش شركت نظير مراجعي از) يحقوق شخص يبندرتبه به مربوط اطلاعات 

 ( اي حرفه مراجع ساير اي و جمهور رييس راهبردي نظارت و يريز برنامه معاونت بندي   رتبه

 مالي هاي صورت يبررس قيطر از است موظف ياعتبار موسسه شركت، يبند رتبه عدم صورت در: نكته

 يمشتر انتظار مورد فعاليت ين سطحيتع به نسبت رسمي حسابداران جامعه ياعضا از كييتوسط  شده ديتائ

 ،يرسم حسابداران جامعه ياعضا از انتخاب يكي به يحقوق شخص الزام معد صورت در و دينما اقدام

 .گيرد مي قرار بررسي مورد مستقيماً يحقوق شخص معتبر يمال هاي صورت نيآخر

 نام و نام شامل) دارند را يحقوق شخص حساب از برداشت حق كه يافراد اي فرد مشخصات 

نمونه  همراه) ها آن سمت و( پستي كد و ينشان ،تولد خيتار ،پدر نام ،يمل شماره ،يخانوادگ

 ( ها آن مجاز امضاي

 ،عامل تأيه ره،يمد تأيه ياعضا سكونت محل يپست كد و نشاني مشخصات، اسامي/ 

( شركايي) يداران سهام و يقانون بازرسان بازرس يا مستقل،( حسابرسان)حسابرس مديرعامل،

 ريسا مورد در. )دارند اريختا در را يحقوق شخص( سرمايه) سهام درصد 5 از كه بيش

 كد و نشاني مشخصات، ،... و بنيادها و انتفاعي غير هاي سازمان قبيل از اشخاص حقوقي

 (ها آن مشابه اركان و امنا تهيأ سسين يامؤ پستي

 آن، دورنگار و تلفن يها شماره ،يمركز دفتر يپست كد و نشاني فعاليت، اصلي محل 

 داشتن رسميت نحوه به مربوط اطلاعات و ها آن امضاي هنمون و مجاز امضاي صاحبان مياسا

 يو عامل ريمد و مديره تأهي اراتياخت حدود و مدت مربوط، مكاتبات و اسناد مالي كليه

ww ها حساب مورد در موسسه مشابه اركان اي
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 و مدارك آخرين نكهاي  بر مبني حقوق شخص در امضاء صاحبان و مديران از تعهد 

 در تغيير نوع هر نكهاي  مورد در تعهد و اند داده ارائه را حقوقي صشخ به مربوط اطلاعات

 .دهند مي اطلاع اعتباري موسسه به را بلافاصله مذكور موارد

 محض به كه( تجارت قانون 587 ماده موضوع) بلدي و دولتي تشكيلات و موسسات مورد در: نكته

 ثبت شماره و تاريخ اخذ ؛شوند مي حقوقي شخصيت داراي ،ثبت به احتياج بدون و ايجاد

 اي و ساها سامانه از استعلام و ملي شناسه اخذ صرفاً موارد، ناي در. است فاقد موضوعيت ها آن

 ساير انجام به نيازي و كند مي كفايت سوابق در آن حفظ و حقوقي اشخاص شناسه ملي پايگاه

 .نيست مشتريان كامل شناسايي در مورد مقرر تكاليف

 از) شده ارائه اطلاعات صحت بايد اعتباري موسسه مشتري، كامل ساييشنا براي -1-2-3

 استعلام ربط ذي اطلاعاتي يها پايگاه از مورد حسب را( غيره و ملي شناسه ملي، شماره جمله

مشخصات  همراه به را مذكور يها پايگاه از تائيديه اخذ زمان بايد كننده فرد استعلام .كند

 .نمايد گواهي ادشدهياسناد  در خود

 :استعلام نمود ذيل اطلاعاتي يها پايگاه از توان مي مورد حسب را شده ارائه اطلاعات صحت: نكته

 حقيقي اشخاص ملي شماره پايگاه: حقيقي اشخاص 

 حقوقي اشخاص ملي شناسه پايگاه: حقوقي اشخاص 

 پست شركت:  نشاني 

 مالياتي امور سازمان: اقتصادي كد 

 ( .نمود استعلام ساها مانهسا از توان مي را فوق موارد)

 بازرگاني وزارت: اصناف كد 

 بازرگاني وزارت: كد ايران 

 كشور رسمي روزنامه پايگاه. 

 توسط ديبا يو يسو از شده اعلام مشخصات قي،يحق شخص كامل ييشناسا در -1-2-4

 و يديتا از پس و شده داده قيتطب معتبر مدارك اصل با ياعتبار سسهمؤ در مجاز امضاي دارنده

 داري نگه مشتري سوابق در وي، توسط ها روي آن بر «است اصل برابر تصوير»عبارت  درج

 .شود

اشخاص  ايشخص  طرف از نمايندگي به ولي اي و قيم وصي، وكيل، كه درصورتي -1-2-5

ww اصيل شناسايي بر علاوه اعتباري موسسه است لازم باشد، خدمات دريافت متقاضي ديگري
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 با مطابق نيز وي مدارك مستندسازي و( اشخاص) شخص نماينده هويت به شناسايي نسبت

 .نمايد اقدام ن مقرراتاي  مفاد

  از  اعلامي پستي كد تطبيق طريق از اوليه شناسايي در مشتري نشاني سازيمستند -1-2-6

 مشتري نشاني سازي مستند براي. شود مي انجام وي ملي كارت ظهر پستي كد با مشتري سوي

 پستي كد پايگاه اطلاعات با مشتري سوي از  اعلامي پستي كد است لازم كامل، در شناسايي

 (.است پذير امكان ساها سامانه طريق از پايگاه ناي به دسترسي) .شود داده كشور تطبيق

بر  كه باشد اعتباري سسهمؤ در فردي به منحصر شماره داراي مشتري، كه صورتي در -1-2-7

 هر براي وي كامل شناسايي به نيازي شود، مي جاداي فاوتيمت يها حساب شماره آن، اساس

 .حساب نيست

( حقيقي،حقوقي)اشخاصي  جزء حقوقي، شخص عمده سهامداران كه صورتي در -1-2-8

به  نسبت مشتريان شناسايي است لازم نباشند، شده شناخته اعتباري سسهمؤ براي باشند كه

 تحت بايد حقوقي شخص عمليات صورت هر در. شود اعمال نيز ها آن سهامداران عمده

 ( مظنون اشخاص از مراقبت دستورعمل در مذكور ضوابط برابر) .قرار گيرد ويژه مراقبت

 مستلزم خاص مقررات و قوانين چارچوب در كه خدمات از گروه آن خصوص در -1-2-9

 يترعا بر علاوه بايست مي اعتباري سسهمؤ باشند، نيز ديگري مدارك و دريافت اطلاعات

 .نمايد اعمال نيز را ربطذي مقررات مشتري، شناسايي براي دستورعمل، در اين مندرج ضوابط

 امور كليه انجام براي كلي وكالت كه اشخاصي مورد در بايد اعتباري سسهمؤ -1-2-12

 ناي  در مندرج شرح به) اصيل و وكيل كامل شناسايي ضمن دارند، حقوقي ايشخص حقيقي 

 .كنند گزارش مالي اطلاعات واحد و مركزي بانك به ار مراتب ،(دستورعمل

 در مذكور مندرجات با را يمشتر از شده اخذ اطلاعات ديبا ياعتبار سسهمؤ -1-2-11

 ييشناسا مدارك .دينما حاصل نانياطم ها آن صحت از و داده قيتطب معتبر مدارك شناسايي

 :عبارتند از معتبر
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 حقيقي اشخاص براي : 

o ملي كارت 

o ( سال 15 زير اشخاص براي صرفاً)مه شناسنا 

o  سسه اعتباريمؤ ارتباط امكان صورت در)گذرنامه  اي يرانندگ نامه گواهي ايشناسنامه 

 ( .ساها سامانه در موجود اطلاعات با ها آن اطلاعات صحت تعيين و

 و قيم سمت ولي، يديتا بر دال  رسمي سند فوق، مدارك بر علاوه است لازم محجورين مورد در: نكته

 .شود دريافت نيز وصي

 حقوقي اشخاص براي : 

o نامه شركت شركت، ثبت نامه تصويرگواهي اي اصل 

o ( شركت وضعيت به توجه با)اساسنامه  ايشركت  ثبت نامه اظهار 

o امضاي صاحبان يمعرف و( شركت نام به) حساب افتتاح بر يمبن رهيمد تأيه مصوبه 

 مجاز؛

o عوقو از پس بلافاصله – يريتغ نوع هر اعلام رب يمبن مذكور يحقوق اشخاص تعهدنامه- 

 خصوص افتتاح در رهيمد تأيه ماتيتصم اساس بر اي و اساسنامه اينامه  شركت در كه

 .شود مي جاداي  مجاز امضاي صاحبان معرفي و حساب

 به ظن اي و ننمايد ارائه را فوق مواد در مذكور شناسايي مدارك مشتري چنانچه -1-2-12

 از بايد اعتباري سساتمؤ باشد، داشته وجود مرتبط جرايم ساير ايشويي  پول هاي تفعالي انجام

 .نمايند گزارش مالي اطلاعات واحد به را مراتب ،كرده خودداري وي به ارائه خدمت

 اطلاعات مذكور كه را ديگري مدارك خود داخلي هاي دستورعمل در توانند مي اعتباري سساتمؤ: نكته

 نمايد، مينتأ مطمئن صورت به را( مشتري فعاليت انتظار مورد سطح تعيين در نياز مورد اطلاعات ويژه به)

 رعايـت  با را ميزان شناسايي داخلي، هاي دستورعمل در توانند مي اعتباري سساتمؤ. دهند قرار قبول مورد

 تنظـيم  مشـتري  ارانتظ ـ فعاليت مورد سطح و ماهيت و نوع به توجه با نياز، مورد اطلاعات مينتأ به اطمينان

 .نمايند

 انجـام هرگونـه   و مشـتري  كامـل  شناسـايي  بـدون  و الكترونيكـي  صـورت  بـه  پايـه  خدمات ارائه (2

 .ممنوع است مربوط تسهيلات ارائه ونام بي ايرديابي  غيرقابل الكترونيكي مالي تراكنش

 مـدارك دريافـت   ضـمن  بايـد  غيرمـالي  مشـاغل  به پايه خدمات ارائه هنگام به اعتباري، سسهمؤ  (3

ww شويي باپول مبارزه مقررات و قانون اجراي خصوص در لازم تعهدات كامل، ييشناسا به مربوط
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 از ا خـودداري يو تعهد ناي  ارائه از غيرمالي مشاغل خودداري صورت در. نمايد اخذ ها آن از را

 .نمايد خودداري ها آن به خدمت ارائه از بايد اعتباري موسسه تعهدات، به عمل

 از هـا  آن و مشخصـات  اسامي كه اشخاصي به خدمات ارائه هنگام است موظف تبارياع سسهمؤ  (4

 و عملكـرد  آورد عمل به را شترييب نظارت و دقت شود، مي اعلام ها آن به يمركز بانك طريق

 .باشد داشته نظر زير مداوم، طور به را ها آن مالي

 :آورد عمل به ويژه اقبتمر و دقت زير، اشخاص مورد در است موظف اعتباري سسهمؤ: نكته

o قـرار  شويي پول با مرتبط ايتروريستي  جرايم فهرست در ها آن نام كه موسساتي و افراد 

 شود؛ مي اعلام اعتباري موسسه به مركزي بانك سوي از آنها نام و دارد

o هستند صنفي كد فاقد كه اصنافي.  

 :كه نمايد متعهد را ها آن مشتري، به پايه خدمات ارائه هنگام بايد اعتباري سسهمؤ  (5

 است، شده مشخص دستورعمل ناي در كه را اعتباري سسهمؤ درخواست مورد اطلاعات  -الف

 .نمايند رعايت را شويي پول با مبارزه به مربوط مقررات كرده، ارائه

 موضوع اقدام، صورت در و ندهند را دريافتي پايه خدمات از ديگر اشخاص استفاده اجازه  -ب

ا ينماينده  مشخصات درج شرط به قانوني نمايندگي. دهند اطلاع اعتباري موسسه به را بلافاصله

 .باشد نمي بند ناي  شامل وي مشخصات ثبت و اوليه شناسايي و وكيل

 ناي عدم پذيرش صورت در. شود انيب مشتري يبرا دقيق، و صريح طور به بايد فوق تعهدات: نكته

 متوقف مشتري به ارائه خدمات است لازم ،يو توسط ها نآ تيرعا عدم اي و مشتري يسو از تعهدات

 .شود

 از كـي يبـراي درج   مناسب محل استفاده، مورد هاي فرم  تمامي در است موظف اعتباري سسهمؤ (6

 نمايد بيني را پيش پستي كد و( ملي شناسه و ملي شماره مورد حسب) معتبر شناسايي يها شماره

 .شود داده تطبيق و يافتدر دقيق و كامل طور به مشخصات ناي  و

 عمليـات  اطلاعاتي كـه  هاي سيستم و ها بانك افزارها، نرم تمامي در است موظف اعتباري سسهمؤ (7

 مورد حسب)معتبر  يها شماره از كييدرج  براي لازم محل شود، مي ثبت ها آن در مالي و پولي

 يهـا  شماره بر اساس جستجو امكان و نموده بيني پيش را پستي كد و( ملي شناسه و ملي شماره

 .نمايد فراهم را افزارها نرم در مذكور

 هاي در سيستم شده ثبت اماكن و اشخاص شده درج مشخصات اعتباري سسهمؤ كه صورتي در  (8

ww مذكور است مشخصات لازم ،باشد نداده تطبيق ذيربط اطلاعاتي يها پايگاه با را خود اطلاعاتي
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 ارسـال  مـذكور  يها به پايگاه مشتري، به پايه اتخدم ارائه از پس ماه 1 مدت ظرف حداكثر را

  .نمايد كنترل را نها آ صحت كرده،

 هـر  داده اسـت  تطبيـق  ذيـربط  يهـا  پايگـاه  بـا  قبلا كه را اطلاعاتي است موظف اعتباري سسهمؤ  (9

 شده مدت فوت ناي  طي حقيقي شخص شود محرز كه صورتي در. نمايد روز به بار كيماه  3 

 و شود بلافاصله مسدود وي حساب است لازم ،باشد نشده اعلام ياعتبار هسسمؤ به مراتب كنيل

 مراتب باشد، انجام شده مقرر سقف از بالاتر معامله ايتراكنش  ،وي فوت از پس كه صورتي در

 .شود گزارش مالي اطلاعات واحد و مركزي بانك به

 زيـر  در مـوارد  خصوصـاً م و مـداوم  طـور  به موظفند پايه خدمات دهنده ارائه اعتباري سساتمؤ  (12

 :نمايند روز به را مشتري كامل شناسايي به مربوط اطلاعات

مشتري  وضعيت كه باشد داشته وجود آن احتمال قراين و شواهد اساس بر كه زماني در - الف

 .است نموده پيدا اي عمده تغييرات

جريان  در مشتري دهد احتمال قراين و شواهد اساس بر اعتباري موسسه كه صورتي در - ب

 .است گرفته قرار تروريسم مالي مينتأ ايو شويي پول عمليات

 از ها آن مربوط به اطلاعات استعلام از پس است مزلا مشتريان، اطلاعات يساز مستند منظور به  (11

 در امضـاي مجـاز   صاحب توسط اسناد ناي  تصوير ؛اطلاعات صحت از اطمينان و ذيربط مراجع

  .دشو اصل برابر اعتباري سسهمؤ

 دائمـي  قانوني مشـتري  اقامتگاه محل پستي كد است لازم ،دستورعمل ناي  ابلاغ از پس ماه شش  (12

 در .باشـد  همخـواني داشـته  ( اسـناد  ثبـت  ايو احوال ثبت) ربط ذي پايگاه در مندرج تاطلاعا با 

 بـا  ملي روي كارت بر مندرج كدپستي تطبيق به موظف اعتباري موسسه گذري، مشتريان مورد

  .است مشتري سوي از شده ابراز اتاطلاع

 در كاركنـان ذيـربط   توسـط  مشتري شناسايي رويه انجام تائيد منزله به مشتريان به خدمات ارائه  (13

 دستورعمل چارچوب اين در زمينه ناي در نقص هرگونه وجود مسئوليت و است اعتباري سسهمؤ

  .است ها آن متوجه 

 دسـتورعمل، كليـه   ناي ـ  ابـلاغ  تاريخ از ماه 3 مدت ظرف حداكثر است موظف اعتباري سسهمؤ  (14

از  ملـي،  شناسـه  شـماره يـا   ارائه محض به .نمايد مسدود را ملي شناسه ايشماره  فاقد هاي حساب

ww .شود مي انسداد رفع مزبور يها حساب
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 تعهدنامه

نامه اجرايي آن، موضوع  و آيين 2382شويي مصوب سال  استناد قانون مبارزه با پولبه 

 22/2/2388مورخ  23282ت /282232مه شماره تصويب نا
 

صــادره از ..................... بــه شــماره شناســنامه .................... فرزنــد .......................................... اينجانــب 

ــماره  ................  ــه شـ ــي بـ ــد ملـ ــيم ............................ داراي كـ ــركت  ......................................مقـ شـ

داراي شناسنامه ملي بـه  .............................. و ........................... ثبت شده به شماره ............................... 

طبـق آگهـي   ........... د فرزن ـ.................. خـانم  /با نماينـدگي آقـاي  ............................ مقيم .......... شماره 

ــه شــماره  ــه عنــوان مشــتري شــعبه   ميدر روزنامــه رســ.................... مــورخ ................. منتشــره ب كشــور ب

 :گرديد/ بانك ملي ايران، متعهد به رعايت الزامات ذيل گرديدم................... 

شـويي را رعايـت نمـوده و     وط به مبارزه با پولخدمات بانكي، مقررات مرب ميبه هنگام استفاده از تما -الف

 .نمايد/ اطلاعات مورد درخواست بانك و اسناد مربوطه را تهيه و ارايه نمايم

ي اطلاعـاتي و يـا فيزيكـي كـه       در حوزه خدمات الكترونيكي بانك، ابزارهاي شناسايي اعـم از شناسـه   -ب

گيرد، در اختيار شـخص ثالـث قـرار     كت قرار مياين شر/ براي اخذ انواع خدمات بانكي در اختيار اينجانب

 .نمايد مي/ نمايم هاي آن را تقبل مي ندهد و در صورت بروز مشكل، مسئوليت/ندهم

هرگونه تغيير در نشاني و كدپستي را براي اصلاح مندرجات كارت ملي سريعاً به سازمان ثبـت احـوال    -ج

دهـد، در  /بـه بانـك اطـلاع دهـم    ( از تاريخ تغييرحداكثر ظرف يك هفته )اعلام و مراتب را در اسرع وقت 

و  اين شركت تلقـي / ، از نظر بانك، نشاني اينجانبربطذيغير اين صورت نشاني اعلام شده از سوي مراجع 

 .نمايد مي/ نمايم حق هرگونه ادعا و اعتراضي را از خود سلب و ساقط مي

ه قـانوني از خـدمات پايـه دريـافتي نظيـر      اجازه استفاده اشـخاص ديگـر بـه اسـتثناي وكيـل و يـا نماينـد        -د

هاي صـادره، خريـد ديـن ناشـي از اسـناد تجـاري، صـندوق         نامه هاي بانكي، اعتبار اسنادي، ضمانت حساب

ندهد و در صـورت اسـتفاده غيـر، موضـوع را بلافاصـله بـه       /هاي دريافت و پرداخت را ندهم امانت، كارت

 .دهد/بانك اطلاع دهم

با امضاي اين تعهدنامه ضمن الزام ....................................... شركت ............................/..............اينجانب 

تعهدات فوق، حق هرگونه ادعا و اعتراضي را نسبت به عملكرد و اقدام بانك از خود سلب و ساقط   به كليه

 .نمود/ نمودم

:محل امضاء                                                            :تاريخ   ww
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 اشخاص حقيقي

 :تاريخ تولد :شماره شناسنامه :خانوادگي نام و نام

 :شغل :شماره ملي :نام پدر

 :شماره تلفن :شماره پرسنلي

 :كدپستي :آدرس محل سكونت

 اشخاص حقوقي

 :كد اقتصادي :شناسه ملي :نام شركت

 :يكدپست :آدرس

 :شماره ملي :برداشت كننده/ خانوادگي واريز نام و نام

 اشخاص خارجي

 :تابعيت :كشور :خانوادگي نام و نام

 :شماره گذرنامه :شماره فراگير

 مشخصات تراكنش

 :تاريخ :شماره حساب :نام بانك

 :نوع تراكنش :نوع ارز :مبلغ

 :امضاء مشتري (:منشأ وجه)توضيحات 

 :امضاء كاربر :شماره پرسنلي كاربر :شعبه

ww :توضيحات
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 هاي سري ب نامه عناوين مربوطه به بخش

هاي سري ب و  جهت اطلاع و مطالعه همكاران محترم، شماره، عنوان بخشنامه

 :گردد مياداره ناشر ذيربط ذيلاً درج 

شماره 

 بخشنامه
اداره ذيربط عنوان بخشنامه

ريزي و مديريت  اداره كل مطالعات، برنامه ديي اقتصاها گزارشتهيه  (ب) 1

ريسك

اداره كل خزانه امور مربوط به اسكناس و اوراق بهادار (ب) 2

 ادغام گرديد( ب) 2در بخشنامه  (ب) 3

 ادغام گرديد( ب) 2در بخشنامه  (ب) 4

 ادغام گرديد( ب) 2در بخشنامه  (ب) 5

مديريت امور بازرسي و حسابرسي ليدهاحفاظت تحويل وتحول ك مربوط به امور (ب) 6

مديريت امور بازرسي و حسابرسي امور مربوط به تحويل و تحول واحدها (ب) 7

حقوقيكل اداره  امور حقوقي (ب) 8

ها روشاداره كل تشكيلات و  بانك در  استفاده مورد  مهرهاي  به  امورمربوط (ب) 9

يريت امور بازرسي و حسابرسيمد امور مربوط به ماليات بر درآمد (ب) 12

اعتبارسنجي  ارزيابي و اداره كل  امور مربوط به اطلاعات اعتباري (ب) 11

مشتريان

مديريت امور بازرسي و حسابرسي امور مربوط به تمبر مالياتي (ب) 12

 ارزي عمليات كل اداره تلگراف -ها امور مربوط به نامه (ب) 13

مديريت امور بازرسي و حسابرسي جاري الحسنه قرض هاي حساب به امورمربوط (ب) 14

 (ب) 15

مديريت امور بازرسي و حسابرسي دفاتر و اسناد مدارك،  مربوط به بايگاني امور (ب) 16

مديريت امور بازرسي و حسابرسي امور مربوط به بروات  (ب) 17

مطالبات  و وصولپيگيري   كل اداره دعاوي مطالبات -به واخواست امورمربوط (ب) 18

مديريت امور بازرسي و حسابرسي واحدها -امورمربوط به توجه مسئولين (ب) 19

اداره كل اعتبارات امور مربوط به معاملات و تسهيلات اعتباري (ب) 22

براى تهیه بسته کامل سوالات استخدامى بانک ها، اینجا کلیک نمایید
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https://iranarze.ir/tag/%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%DB%8C-%D8%A8%D8%A7%D9%86%DA%A9-%D9%87%D8%A7/


شماره 

بخشنامه
اداره ذيربط عنوان بخشنامه

 ادغام گرديد( ب) 7دربخشنامه  (ب) 21

 ادغام گرديد( ب) 18دربخشنامه  (ب) 22

مديريت امور بازرسي و حسابرسي ها امور مربوط به حواله (ب) 23

ها اداره كل تشكيلات و روش انداز پس الحسنه قرض -صندوق به امورمربوط (ب) 24

اداره كل كارپردازي امور مربوط به كارپردازي (ب) 25

كل سرمايه انسانياداره  امور مربوط به كارگزيني (ب) 26

 ارزي لياتعم كل اداره امور مربوط به عمليات ارزي (ب) 27

 ارزي عمليات كل اداره امور مربوط به بيمه (ب) 28

ها اداره كل تشكيلات و روش امور مربوط به اداره سازمان (ب) 29

ها اداره كل تشكيلات و روش امور مربوط به مطبوعات (ب) 32

اداره  كل آموزش  امور مربوط به آموزش كاركنان (ب) 31

اداره كل مهندسي و املاك استيجاري و ملكي  هايساختمان  ابنيه  به  امورمربوط (ب) 32

ها اداره كل تشكيلات و روش گذاري هاي سرمايه امور مربوط به سپرده (ب) 33

مطالبات و وصول  پيگيري   كل  اداره امور مطالبات معوق (ب) 34

براى تهیه بسته کامل سوالات استخدامى بانک ها، اینجا کلیک نمایید
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